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นโยบายสํานักโภชนาการ 
 

 
วิสัยทัศน (Vision) 

สํานักโภชนาการเปนองคกรหลักในการอภิบาลระบบสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการของประเทศเพ่ือ
ประชาชนมีสุขภาพดี 

 
พันธกิจ (Mission) 

สังเคราะห ใชความรูและดูภาพรวม เพ่ือกําหนดนโยบาย และออกแบบระบบสงเสริมสุขภาพดาน
โภชนาการ โดยการประสานงานสรางความรวมมือและกํากับดูแล เพ่ือใหเกิดความรับผิดชอบตอการ
ดําเนินงาน 

 
อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 
  สํานักโภชนาการ กรมอนามัย มีอํานาจหนาท่ี  และความรับผิดชอบตามประกาศในพระราชกิจ      
จานุเบกษา เลมท่ี ๑๒๖ ตอนท่ี ๙๘ ลงวันท่ี ๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ ดังนี้ 
๑. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตรและแผนงานหลักดานโภชนาการของประเทศ 
๒. ศึกษา วิจัย พัฒนาและประยุกตองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมทางดานโภชนาการ 
๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ และตัวชี้วัดดานโภชนาการ รวมท้ังระบบการรับรองมาตรฐาน  
    เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกลไกการดําเนินงานใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๔. พัฒนาระบบ กลไกและเครือขายการเฝาระวังและระบบสารสนเทศทางโภชนาการของประเทศ เพ่ือพัฒนา 
    เปนศูนยการจัดการองคกรความรูดานโภชนาการ 
๕. ถายทอดและพัฒนาศักยภาพขีดความสามารถ และการมีสวนรวมในการดําเนินงานดานโภชนาการ  
    กับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภาคีเครือขายและชุมชน 
๖. ประสานความรวมมือ ติดตามและประเมินผล เพ่ือการแกไขปญหาดานโภชนาการ กับหนวยงานภาครัฐ  
    ภาคเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมท้ังพัฒนาความรวมมือระหวางประเทศในการแลกเปลี่ยน 
    เรียนรูและถายทอดเทคโนโลยีดานโภชนาการ 
๗. สรางกระแสสังคม รณรงคเผยแพร สงเสริมและสนับสนุนการผลิตอาหารในระดับชุมชนและภาค 
    อุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการ รวมท้ังเสริมสรางวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการใหกับประชาชน 
๘. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับมอบหมาย 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

โครงสรางการแบงสวนงาน  
                
 
 
 

 
กลุมอํานวยการ  กลุมบริหารยุทธศาสตร  กลุมวิจัยอาหารเพ่ือโภชนาการ 

- บริหารจัดการทั่วไป 
- การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณ  การรับ-สง  เวียน ราง          
  และโตตอบหนังสือราชการทางเอกสารและระบบอิเลคทรอนิคส 
  และงานรับ-สงพัสดุไปรษณีย  รวมทั้งการติดตอประสานงาน 
  ดานเอกสารการพิมพ  เผยแพร ทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน 
- การบริหารจัดการงานการเงินและบัญชี  จัดทําแผนการเบิก-จาย   
  และการยืมเงินงบประมาณทุกหมวด และทาํทะเบียนการควบคุม/  
  ติดตามงบประมาณประจําหนวยงานเพือ่นําไปสรุปสถานการณ 
  การใชจายงบประมาณของหนวยงาน 
- การบริหารจัดการระบบพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานที ่  
  การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง  จัดทําทะเบียนการเบิก-จาย  ควบคุม   
  การตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ  ยานพาหนะ  และการจัดทํา
ทะเบียนสินทรัพยของหนวยงาน 
- การบริหารจัดการระบบบุคลากร  จัดทําแผนการบริหารงาน 
  บุคคล การตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากร  การ 
   ตรวจสอบสิทธิประโยชนของเจาหนาที่และการจัดทาํฐานขอมูล 
  การประชุม/ อบรม/สัมมนา เพื่อใหเกิดความถูกตอง เหมาะสม  
  และทันกําหนดเวลา 

 - พัฒนานโยบายยุทธศาสตร และแผนงานหลักดานโภชนาการ 
  ของประเทศ 
- พัฒนาระบบกลไก และเครือขายระบบการเฝาระวังระบบฐาน 
  ขอมูลและระบบสารสนเทศทางดานโภชนาการของประเทศ 
- พัฒนาระบบงาน และทรัพยากรบุคคลดานโภชนาการ   
- พัฒนาระบบประเมินเกณฑตัวชี้วดั กําหนดคาเปาหมาย  
   ควบคุม  กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
- ประสานความรวมมือปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุนการ 
  ปฏิบัติงานของหนวยงาน  ที่เกี่ยวของทั้งใน และตางประเทศ 
- ติดตาม  กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน   
 

 

 

 

 

 

 - ศึกษาวิจัยคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาและจัดทาํขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ 
- เสริมสรางและพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการตรวจ 
  วิเคราะหอาหารทางหองปฏิบัติการ 
- ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี   
- บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
- พัฒนาหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
- ถายทอดองคความรูและนวัตกรรมดานอาหารและคุณคา 
   ทางโภชนาการ 
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กลุมสงเสริมโภชนาการสตรีและ 
เด็กปฐมวัย 

 กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  กลุมสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ 
 

 กลุมสงเสริมโภชนาการวัยรุนและ 
วัยทํางาน 

- กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร 
  และแผนงานสรางเสริสุขภาวะโภชนาการ 
  ทุกกลุมวัย 
- ศึกษา วิจัย พฒันาเทคโนโลยีประยุกต และ
บริหารจัดการองคความรู และนวัตกรรมดาน
สรางเสริมสุขภาวะโภชนาการทกุกลุมวัย 
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐานเคร่ืองมือ 
  ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานดาน 
  สรางเสริมสุขภาวะโภชนาการทุกกลุมวัย 
- พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง 
รวมทั้งจัดทําขอมูลในการสรางเสริมสุขภาวะ 
โภชนาการทกุกลุมวัย 
- ถายทอดเทคโนโลยีใหทุกภาคสวนที่เกี่ยวของ 
- ประสานความรวมมือปฏิบัติงานรวมกับ หรือ
สนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานแก 
ทุกภาคสวนทีเ่กี่ยวของ 
- ควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผล  
  การดําเนินงาน 

 -  กําหนดกรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย 
ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริม
โภชนาการเด็กวัยเรียน  

-  ศึกษา วิจัย พฒันาเทคโนโลยี องคความรู 
นวัตกรรมดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 

-  พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน รวมทั้งระบบ
รับรองมาตรฐานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัย
เรียน  

- พัฒนาระบบ กลไกการเฝาระวัง รวมทั้งจัดทาํ
ขอมูลที่เกี่ยวของ 

- ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรม และ
ประสานความรวมมือ เพือ่สนับสนุนหรือ
สงเสริมการดําเนินงานแกทกุภาคสวนที่
เกี่ยวของ 

- ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
- รับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการในเด็กวัยเรียน

ระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับ
นานาชาติ เพื่อเด็กไทยเติบโตอยางมีศักยภาพ
ตอบสนองการปฏิรูปกรมและกระทรวง 

- ปฏิบัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

 - กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร และแผนการ
สงเสริมโภชนาการ ในกลุมเตรียม  ความพรอมเขาสูวัย
ผูสูงอายุ (pre-ageing)   ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงการ
สรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี ประยุกต และบริหารจัดการ
องคความรู และนวัตกรรมการสงเสริมโภชนาการในกลุม
เตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ 
และพระสงฆ  
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐาน เคร่ืองมือตัวชี้วัดดาน
โภชนาการในกลุมเตรียมความ พรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-
ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
- พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวังจัดทาํขอมูล 
และประเมินภาวะโภชนาการ  ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
- พัฒนา ผลิตองคความรู และถายทอด เทคโนโลยี 
นวัตกรรมดานโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัย
ผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ  
- สรางกระแสสังคม รณรงค สรางความรอบรู เผยแพร 
สงเสริมประสิทธิภาพของการส่ือสาร และการใหความรูใน
กลุมเปาหมายใหเกิดการ ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ดีตอ
สุขภาพ และสนับสนุนการผลิตอาหารในระดับชุมชน และ
ภาคอุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการที่เหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ใหสอดคลองกับวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการ 
ในชุมชน 
- ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของภาคีเครือขายที่เกี่ยวของ หรือทีไ่ดรับ
มอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
- ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 - กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร 
และแผนงานดานโภชนาการสําหรับประชาชน
วัยทํางาน ในระดับองคกรทองถิ่น และ
ระดับประเทศ 
- พัฒนาและสนับสนุนการดําเนินงานสงเสริม
สุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย
ทํางาน  
- ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรู
ดานสุขภาพ และบริหารจัดการองคความรู
อาหารตามกระแสและรูปแบบการสงเสริม
โภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
- พัฒนาและจัดทาํเกณฑมาตรฐานเคร่ืองมือ 
ตัวชี้วัด รวมทั้งระบบรับรองมาตรฐานดาน
โภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
- พัฒนาระบบ กลไก เครือขายการเฝาระวัง 
รวมทั้งจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับ
ประชาชน   วยัทํางานรวมกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
- ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และ
นวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย
ทํางานใหกับทกุภาคสวนที่เกี่ยวของ 
- ประสานความรวมมือ ติดตาม ควบคุม กํากับ 
และประเมินผลดานโภชนาการสําหรับ
ประชาชนวัยทํางานรวมกับหนวยงานที่
เกี่ยวของ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



๗ 

กลุมอํานวยการ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. บริหารจัดการท่ัวไป งานชวยอํานวยการ และงานเลขานุการของสํานักโภชนาการ 
๒. บริหารจัดการงานสารบรรณ งานรับ-สงพัสดุ ไปรษณีย และเอกสารสิ่งพิมพ  
๓. บริหารจัดการงานการเงินและบัญชี และการลงบัญชีควบคุมเพ่ือติดตามการใชเงินงบประมาณ

หนวยงาน 
๔. การบริหารจัดการงานพัสดุ ยานพาหนะ และอาคาร สถานท่ี   
๕. การบริหารจัดการงานบุคคล 
๖. ประสานงานและใหการสนับสนุนการบริหารงานของกลุมงาน หรือปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 งานสารบรรณ 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. จัดทําหนังสือราชการ คําสั่งตางๆ และกฎระเบียบท่ัวไป 
๒. การรับ-สง หนังสือ และพัสดุไปรษณีย ท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ 
๓. การสงโทรสารโดยเครื่องโทรศัพท 
๔. งานพิมพเอกสาร ถายเอกสาร อัดสําเนาเอกสาร การเย็บเลมหนังสือ 
๕. การจัดสงเอกสารเผยแพร  การบรรจุหีบหอพัสดุ/ครุภัณฑ 
๖. การจัดเก็บเอกสาร การทําลายเอกสาร 
๗. การติดตอประสานงานในงานเอกสาร ภายใน และภายนอกสวนราชการ 
๘. งานเลขานุการ 

 

 งานการเงินและบัญชี 
 บทบาทหนาท่ี 

 ๑. อํานวยความสะดวกแกบุคลากร เรื่อง การใชจายเงินงบประมาณในหมวดตาง ๆและตรวจสอบ     
หลักฐานการเบิก-จายเงินงบประมาณในทุกหมวดราชการ การขอเบิก-จายเงินทดรองราชการ 

 ๒. จัดทํารายงานสถานการณการเงินและงบประมาณ  การใชเงินคาใชจายทุกประเภท 
 ๓. ดําเนินการโอนจัดสรรเงินใหกับศูนยอนามัยจังหวัดท่ัวประเทศ 
 ๔. ออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 ๕. การหักบัญชีเงินสหกรณ 
 ๖. การสงใบสําคัญเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร 
           ๗. การนําเงินสงเขาบัญชีทุกประเภท  
 ๘. การเขียนเช็ค จายเงินทดรองราชการ และดําเนินการจายคืนเงินทดรองราชการตามใบสําคัญ 

 

 งานพัสดุและยานพาหนะ 
 บทบาทหนาท่ี 
 ๑. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑทุกประเภท 
 ๒. ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง พัสดุ ครุภัณฑ ตามแผนการจัดหาและความตองการ ใชของบุคลากร 
 ๓. จัดทําบัญชี-ทะเบียน ครุภัณฑทุกประเภท 
 ๔. จําหนายพัสดุ ครุภัณฑ สรุปรายงานพัสดุ ครุภัณฑ คงเหลือทุกสิ้นปงบประมาณ 
 ๕. ดําเนินการซอมบํารุงรักษา ครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี พัสดุ อุปกรณตาง ๆ 
  



๘ 

 งานบุคลากร 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ดําเนินการเรื่องการทดรองราชการของขาราชการ พนักงานราชการ การเลื่อนระดับ การแตงตั้ง  
โอน-ยาย การไปชวย/มาชวยราชการ การลาศึกษาตอในประเทศและตางประเทศ  

๒. การจัดทําประวัติบุคลากร (กพ. ๗) 
 ๓.  การปรับวุฒิการศึกษา 
 ๔.  การสงบุคลากรประชุม อบรม สัมมนา และการจัดทําประวัติการประชุม อบรม สัมมนา 
 ๕.  การขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
 ๖.  การจัดหารวบรวมมาตรฐานกําหนดตําแหนงบุคลากร  
 ๗.  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ๘.  การทําบัตรประจําตัวขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  
 ๙.  ดําเนินการเรื่องวันปฏิบัติงานขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ  
 ๑๐. การดําเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการ พนักงานราชการ และ 
                ลูกจางประจํา 
          ๑๑. ดําเนินการเรื่องการลาออก การเกษียณอายุ การขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
          ๑๒. การควบคุมตรวจสอบบัญชีถือจาย ขาราชการ และลูกจางประจํา ใหเปนปจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

การจัดซื้อ / จัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นวก. จนท. กลุมตางๆ                      
(ผูท่ีไดรับมอบหมาย)    

 1 – ๓ วัน - การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง  
ตองเปนไปตามแผน กรณีมีการ 

   ปรับแผนตองทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
   เสนอผูอํานวยการสํานัก 

   โภชนาการผานกลุมอํานวยการ 
   เพ่ือขออนุมัติใหม 

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน  
    
    
    

ผูอํานวยการ  1 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    

    
    
    
    
    
    

    
    

นวก. จนท. กลุมตางๆ                        1 วัน ระบุรายละเอียด ดังนี้ 
(ผูท่ีไดรับมอบหมาย)   - ชื่อกลุมงาน 
   - ชื่อพัสด ุ

   - เหตุผลความจําเปนท่ี 
   จัดซ้ือจัดจาง 
   - วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
   - งบประมาณ 
   - โครงการ 
   - เสนอชื่อคณะกรรมการ 
   กําหนดจัดทํารางขอบเขตงาน 
   หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
   เฉพาะ 
   - เสนอชื่อคณะกรรมการ 
   ตรวจรับพัสดุ 

 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางพรอมกับ    
การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป     

หัวหนากลุมงานลงนามในการ   
จัดซ้ือจัดจาง 

                         

รวบรวมแผนจัดซ้ือจัดจางเสนอ
ผูอํานวยการ                           

สํานักโภชนาการเพ่ือใหความเห็นชอบ 

ลงนามอนุมัติ
แผนจัดซ้ือจัดจาง 

ไมเห็นชอบ                                          เห็นชอบ 

ทบทวนแผน
จัดซ้ือจัดจาง 

ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 



๑๐ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 - 3 วัน ตรวจสอบ 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   - แผนจัดซ้ือจัดจาง 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   - ชื่อพัสดุ (ใบเสนอราคาตอง 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   ตรงกับใบขออนุมัติ/สเปค) 

   - ความครบถวนของเอกสาร 
    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 – 3 วัน - จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   บันทึกขอมูลในระบบจดัซ้ือ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   จัดจางภาครัฐ e-GP 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ    
 ไมเห็นชอบ   
ผูอํานวยการ  1 วัน ผูอํานวยการลงนาม 
สํานักโภชนาการ   - รายงานขอซ้ือ/จาง 
   - คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 
   หรือคณะกรรมการตรวจรับ 
                         เห็นชอบ  พัสดุ 
   - รายงานผลการพิจารณาและ 
   ขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
   - ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุเจรจาตกลง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ราคากับผูประกอบการท่ีมี 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   และรายงานผลการพิจารณา 

   ตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
    

น.ส.โสภา ทองนพภา   1 วัน - หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   จัดทําประกาศผูชนะการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   เสนอราคา ในระบบ e-GP  
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   เว็บไซต กรมบัญชีกลางและ 
   เว็บสํานักโภชนาการและให 
   ปดประกาศท่ีหนวยงานและ 
   แจงผูเสนอราคาทราบ 

    
น.ส.โสภา ทองนพภา   1 – 3 วัน - ผูขายและผูรับจางลงนาม 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ    
นางอารียา เปลี่ยนพันธ    

    

 

ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการท่ีมีอาชีพขาย

หรือรับจางโดยตรง 

จัดทําประกาศผูชนะ  
การเสนอราคา 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ 

ลงนามในรายงาน
ขอซ้ือ/จาง 
เห็นชอบ 



๑๑ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูล 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   การจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใช 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   แบบฟอรม บส.01 หรือ บส.04 
   โดยอางอิงขอมูลจากระบบ    
   e-GP มาตรวจสอบกับเอกสาร 
   จัดซ้ือจัดจาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   /สงมอบงานโดยระบุจํานวน 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   ราคา รายละเอียดของงาน 
   ใหชัดเจนและลงลายมือชื่อ 
   ท้ังผูสงและผูรับใหตรงตาม 
   ใบขอซ้ือ/จาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  5 วัน - ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   ตรวจรับ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   - กรณีตรวจแลวผาน 
ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ   ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ   ตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุ 
   ใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ 
   - กรณีตรวจแลวไมผาน  
   เจาหนาท่ีพัสดุแจงใหผูขาย/ 

   ผูรับจางทราบเพ่ือแกไข       
   ใหถูกตอง 
    
    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   รับพัสดุและจัดทํารายงาน 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   การตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับ 

   งานจาง 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุจัดชุดเอกสาร 
น.ส.ฉวีวรรณ กรมงคลลักษณ   สงเบิกจายเงินใหกับผูขาย 
นางอารียา เปลี่ยนพันธ   หรือผูรับจาง 
    
    
    

    
    

บันทึกขอความการจัดซ้ือ
จัดจาง (PO) 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ      
หรือสงมอบงาน 

ตรวจรับพัสดุ 

ผาน ไมผาน 

แจงผูขาย/
ผูรับจาง 

ตรวจรับพัสดุ
ถูกตองตาม

รายงานขอซ้ือจาง 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน       
การตรวจรับพัสดุ/รายงานการจาง 

จัดสงชุดเบิกจายเงิน          
ใหผูขาย/ผูรับจาง 



๑๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. นวก. จนท. กลุมตางๆ (ผูท่ีไดรับมอบหมาย) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตองเปนไปตามแผน กรณีมี   
 การปรับแผนตองทําแผนจัดซ้ือจดัจาง เสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการผานกลุมอํานวยการ 
 เพ่ือขออนุมัติใหม 
2. เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมแผนจัดซ้ือจัดจางเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการเพ่ือใหความเห็นชอบ 
3. ผูอํานวยการลงนามอนุมัติแผนจัดซ้ือจัดจาง หากไมเห็นชอบใหเจาหนาท่ีพัสดุทบทวนแผนจัดซ้ือ 
 จัดจางใหม 
4. นวก. จนท. กลุมตางๆ (ผูท่ีไดรบัมอบหมาย) ทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 
 - ชื่อกลุมงาน 
 - ชื่อพัสด ุ
 - เหตุผลความจําเปนท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 - วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
 - งบประมาณ 
 - โครงการ 
 - เสนอชื่อคณะกรรมการกําหนดจัดทํารางขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 - เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
5. เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองแผนจัดซ้ือจัดจาง ชื่อพัสดุ(ใบเสนอราคาตองตรงกับใบขออนุมัต/ิ 
 สเปค 
6. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง โดยบันทึกขอมูลในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ e-GP 
7. ผูอํานวยการลงนามรายงานขอซ้ือ/จาง คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง และประกาศผูชนะการเสนอราคา 
8. เจาหนาท่ีพัสดุเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรบัจางนั้นโดยตรงและรายงาน 
 ผลการพิจารณาตอหัวหนาพัสด ุ
9. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP เว็บไซตกรมบัญชีกลาง 
 และเว็บสํานักโภชนาการและใหปดประกาศท่ีหนวยงานและแจงผูเสนอราคาทราบ 
10. ผูขายและผูรับจางลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือสั่งจาง ภายใน 1 – 3 วัน 
11. เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใชแบบฟอรม บส.01 หรือ บส.04 โดยอางอิง 
 ขอมูลจากระบบ e-GP มาตรวจสอบกับเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 
12. ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/สงมอบงานโดยระบุจํานวน ราคา รายละเอียดของงานใหชัดเจนและ 
 ลงลายมือชื่อท้ังผูสงและผูรับใหตรงตามใบขอซ้ือ/จาง 
13. ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ ดําเนินการตรวจรับพัสดุ กรณีตรวจแลวผานผูตรวจรับพัสดุ/ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจแลวไมผานเจาหนาท่ีพัสดุ 
 แจงใหผูขาย/ผูรับจางทราบเพ่ือแกไขใหถูกตอง 
14. เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจาง 
15. เจาหนาท่ีพัสดุจัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงินใหกับผูขายหรือผูรับจาง 

                  

 
 
 
 



๑๓ 

การจัดซื้อจัดจางโดยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 

   ประกาศเผยแพรแผนในระบบ 
   จัดซ้ือจัดจาง e-GP 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 – 3 วัน - แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ  
   จัดทํารางขอบเขตของงาน 
   (TOR) 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง  
   รางประกาศประกวดราคา 
   เอกสารประกวดราคา 
    
ผูอํานวยการ  3 วัน - เม่ือผูอํานวยการอนุมัติใหนํา 
สํานักโภชนาการ   รางประกาศ , เอกสาร 
   เผยแพรในเว็บไซตไมนอยกวา 

   ๓ วันทําการ เพ่ือรับฟงความ 
   คิดเห็น หากไมมีผูเสนอความ 
   คิดเห็นหรือมีผูแสดงความ 
   คิดเห็น แตพิจารณาแลวเห็น 
   วาไมปรับปรุง ใหเผยแพร 
   ประกาศ กรณีมีผูแสดงความ 
   คิดเห็นและพิจารณาแลวเห็น 

   ควรปรับปรุงเม่ือแกไขเสร็จ 
   แลวใหนํารางประกาศอีกครั้ง 
    
    
    
    

    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - กําหนดวัน เวลา ชี้แจง  
   รายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
   กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา 

   ๓ วันทําการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - วันเสนอราคา จะนับถัดจาก 
   วันสุดทายของการประกาศ 
   เผยแพร 
    

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 
 

จัดทํารางขอบเขตของงาน 
(TOR) 

จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง 
รางประกาศ,เอกสารประกวดราคา 

 

ผูอํานวยการ
อนุมัติ 

ไมเผยแพร เผยแพร 

ไมมผีูเสนอ
ความเห็น 

มีผูเสนอ
ความเห็น 

ไมปรับปรุง ปรับปรุง 

เผยแพรประกาศฯ 
 

ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 

เสนอราคา 



๑๔ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
คณะกรรมการพิจารณาผล  1 วัน  - คณะกรรมการฯดําเนินการ 
การประกวดราคา   พิจารณาผลและจัดทํารายงาน 
ผูอํานวยการสํานัก   ผลการพิจารณาพรอม 
โภชนาการ   ความเห็นเสนอตอ 
   ผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา 
   ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

   ในระบบ e-GP เว็บไซต 
   กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต 
   กรมอนามัย และใหปด 
   ประกาศท่ีหนวยงานและแจง 
   ผูเสนอราคาทุกรายทราบผาน 
   ทาง e-mail 
    
ผูมีสิทธิ์ยื่นเสนอราคา  7 วัน - ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผล 
   ผูชนะการเสนอราคานับแต 
   วันท่ีประกาศผลผูชนะการ 
   เสนอราคาภายใน 7 วันทําการ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขายหรือผูรับจางลงนามใน 
   สัญญาหรือขอตกลงเปน 

   หนังสือ 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง  
   (PO) โดยใชแบบฟอรม 
   บส.๐๑ หรือ บส. ๐๔ 
   โดยอางอิงขอมูลจากระบบ  

   e-GP 
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/  
   สงมอบงานโดยระบุจํานวน 
   ราคา รายละเอียด ของงานให 

   ชัดเจนและลงลายมือชื่อท้ังผู 
   สงผูรับ 
    
    
    

    
    

พิจารณาผล/รายงานผล 
การประกวดราคา 

 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

ผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผล 
ผูชนะการเสนอราคา 

 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือ 

 

บันทึกขอมูลการจัดซ้ือ
จัดจาง (PO) 

 

ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ 
หรือสงมอบงาน 

 



๑๕ 

     ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 วัน - คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล   ดําเนินการตรวจรับพัสดุกรณี 
   ตรวจแลวผานคณะกรรมการ 
   ตรวจรับสงมอบพัสดุใหกับ 
   เจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจรับ 
   ไมผานเจาหนาท่ีพัสดุแจงให 
   ผูขาย/ผูรับจางทราบเพ่ือแกไข 

   ใหถูกตอง 
    
    
    
    
    

    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - ดําเนินการตรวจรับพัสดุและ 
   จัดทํารายงานการตรวจรับ 
   พัสดุ/ตรวจรับงานจาง 

    
    
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - จัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงิน 
   ใหกับผูขายหรือผูรับจาง 
    

    
    
    
    
    
    
    

 
                                  
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 

ผาน ไมผาน 

ตรวจรับพัสดุ
ถูกตอง 

ตามรายงาน
ขอซ้ือ/จาง 

 

แจงผูขาย/
ผูรับ 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน 
การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจาง 
 

จัดชุดสงเบิกจายเงิน 
ใหผูขาย/ผูรับจาง 

 



๑๖ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.  จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประกาศเผยแพรแผนในระบบจัดซ้ือจัดจาง e-GP 
2. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงาน (TOR) 
3. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง รางประกาศประกวดราคา เอกสารประกวดราคา 
4.    ผูอํานวยการอนุมัติใหนํารางประกาศ , เอกสารเผยแพรในเว็บไซตไมนอยกวา ๓ วันทําการ เพ่ือ       
 รับฟงความคิดเห็น หากไมมีผูเสนอความคิดเห็นหรือมีผูแสดงความคิดเห็น แตพิจารณาแลว 

 เห็นวาไมปรับปรุง ใหเผยแพรประกาศ กรณีมีผูแสดงความคิดเห็นและพิจารณาแลวเห็นควร 
 ปรับปรุงเม่ือแกไขเสร็จแลวใหนํารางประกาศอีกครั้ง 
5. กําหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) กอนถึงวันเสนอราคา ไมนอยกวา ๓ วันทําการ 
6. เสนอราคา โดยจะนับถัดจากวันสุดทายของการประกาศเผยแพร 
7. คณะกรรมการฯดําเนินการพิจารณาผลและจัดทํารายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
 เสนอตอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
8. เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซตกรมบัญชีกลาง  
 และเว็บไซตกรมอนามัย และใหปดประกาศท่ีหนวยงานและแจงผูเสนอราคาทุกรายทราบ 
 ผานทาง e-mail 
9. ใหผูมีสิทธิยื่นอุทธรณผลผูชนะการเสนอราคานับแตวันท่ีประกาศผลผูชนะการเสนอราคา 
 ภายใน 7 วันทําการ 
10. ผูขายหรือผูรับจางลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
11. บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง (PO) โดยใชแบบฟอรม บส.๐๑ หรือ บส. ๐๔ โดยอางอิง 
 ขอมูลจากระบบ e-GP 
12. ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/สงมอบงานโดยระบุจํานวน ราคา รายละเอียด ของงานให  
 ชัดเจนและลงลายมือชื่อท้ังผูสงผูรับ 
13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับพัสดุกรณีตรวจแลวผานคณะกรรมการ 
 ตรวจรับสงมอบพัสดุใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ กรณีตรวจรับไมผานเจาหนาท่ีพัสดุแจงใหผูขาย/ 
 ผูรับจางทราบเพ่ือแกไขใหถูกตอง 
14. ดําเนินการตรวจรับพัสดุและจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจาง 
15. จัดชุดเอกสารสงเบิกจายเงินใหกับผูขายหรือผูรับจาง 

 
 
   
               
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

การยืม – คืนเงินทดรองราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  5 นาที - ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงิน 
    
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง ไมถูกตอง   10 นาที - ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
   ถูกตอง 
   - ลูกหนี้เงินยืมตองไมซํ้า   
   รายเดิมท่ีคางชําระอยู 
   - ตรวจสอบใหแลวเสร็จ 
   ภายใน 10 นาที 
    
                  ถูกตอง   
    

ผูอํานวยการ  360 นาที - เสนอภายในครึ่งวัน         
สํานักโภชนาการ   ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 

    
    
    
    
                       เห็นชอบ   
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - เขียนเช็คสั่งจายเงิน 
   ลูกหนี้เงินยืม 
    
    

ผูอํานวยการ  360 นาที - เสนอภายในครึ่งวัน         
สํานักโภชนาการ   ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 
    

    
    

 
 
 
 
 
 

 
 

รับสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบสัญญา
การยืมเงิน               

ทดรองราชการ 

เสนอผูอํานวยการ   
ลงนามอนุมัติยืมเงิน 

ไมเห็นชอบ 

เขียนเช็คสั่งจายเงิน 

เสนอผูอํานวยการลงนามเช็ค 



๑๘ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - เขียนเช็คสั่งจายเงินลูกหนี้ 
   เงินยืม กอนเวลาใชเงิน 3 วัน 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ลงทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 
   พรอมกําหนดเวลาการชําระ 
   หนี้เงินยืมเพ่ือติดตามการใชหนี ้
   เงินยืมไมเกินเวลาท่ีกําหนด 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ติดตามลูกหนี้เงินยืม 

   กรณียังไมใชหนี้เงินยืม 
                    กอนครบกําหนดใชหนี้เงินยืม 
   5 วัน 

   - เพ่ือควบคุมลูกหนี้เงินยืม 
   ใหใชหนี้เงินยืมไมเกินกําหนด 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ตรวจสอบความครบถวน 

   ถูกตองของเอกสารท่ีไดรับ 
   - ตรวจสอบเงินสดท่ีไดรับคืน 
                        วาเกินรอยละ 20 หรือไม  
   ถาเกินตองทําหนังสือชี้แจง 

     ผูอํานวยการและนําเงินสด 
     เขาบัญชีธนาคารทันทีท่ีไดรับคืน 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ดําเนินการใหแลวเสร็จ 
   และออกใบสําคัญรับเงิน / 
   ใบเสร็จรับเงิน ใหแกลูกหนี้ 
   เงินยืมภายใน 30 นาที 

    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  180 นาที - ดําเนินการทําใบปะหนา 
น.ส.สริิมนต จําปาหอม  หรือ เบิกจายเสนอหัวหนากลุม 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม  3 ชั่วโมง และผูอํานวยการภายใน 1 วัน 

    
    
    
 
 
 
 
 

   

ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

และทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

รับใบสําคัญ / เงินสดชําระหนี้เงินยืม 

ออกใบสําคัญรับเงิน / ใบเสร็จรับเงิน 

นําใบสําคัญเบิกจายเงินสงกองคลัง 

สั่งจายเช็คใหแกผูยืม 



๑๙ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - กองคลังโอนเงินเขาบัญช ี
   เงินทดรองราชการ   
   สํานักโภชนาการผานระบบ 
   อิเล็กทรอนิกส KTB  
   Corporate Online       
   - กองคลังแจง SMS 
   มาทางผูรับผิดชอบ 
   - ผูรับผิดชอบไปรับเอกสาร 
   การโอนเงินจากกองคลัง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - บันทึกรายการรับเงิน 
   งบประมาณสงใชใบสําคัญ 
   ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
   ราชการ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.   เจาหนาท่ีการเงินรับสัญญายืมเงินทดรองราชการดําเนินการ   

2.     เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง ลูกหนี้เงินยืมตองไมซํ้ารายเดิมท่ีคางชําระอยู ถาไม     
      ถูกตอง ดําเนินการสงคืนผูยืม 

 3.   หัวหนากลุมอํานวยการเสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัติการยืมเงิน ภายในครึ่งวัน ถาผูอํานวยการ         
                ไมเห็นชอบ ดําเนินการสงคืนผูยืมเงิน 
 4.   เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คสั่งจายเงินใหแกลูกหนี้เงินยืม 
 5.   หัวหนากลุมอํานวยการเสนอผูอํานวยการลงนามในเช็ค ภายในครึ่งวัน  
 6.   เจาหนาท่ีการเงินสั่งจายเช็คใหแกลูกหนี้เงินยืม กอนเวลาใชเงิน 3 วัน  
            7.   เจาหนาท่ีการเงินลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและทะเบียนคุมลูกหนี้ พรอมกําหนดเวลาการชําระ 

                     หนี้เงินยืม เพ่ือติดตามการใชหนี้เงินยืมไมเกินเวลาท่ีกําหนด 

 8.   เจาหนาท่ีการเงินติดตามลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ กรณีท่ียังไมใชหนี้เงินยืมกอนครบกําหนด       
       ใชหนี้เงินยืม 5 วัน เพ่ือควบคุมลูกหนี้เงินยืมใหใชหนี้เงินยืมไมเกินกําหนด 
 9.   เม่ือไดรับใบสําคัญ / เงินสดชําระหนี้เงินยืม ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารท่ีไดรับ  
        และตรวจสอบเงินสดท่ีไดรับคืนวาเกินรอยละ 20 หรือไม ถาเกินตองทําหนังสือชี้แจงผูอํานวยการ    
        และนําเงินสดเขาบัญชีธนาคารทันท่ีท่ีไดรับคืน 
 10. ดําเนินการออกใบรับใบสําคัญ และ/หรือ ใบเสร็จรับเงิน ใหแกลูกหนี้เงินยืมภายใน 30 นาที 
 11. ดําเนินการทําใบปะหนาเบิกจายเสนอหัวหนากลุมและผูอํานวยการ ภายใน 1 วัน 
 12. กองคลังโอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online เขาบัญชีเงินทดรองราชการ       
        สํานักโภชนาการและสง SMS แจงมาทางผูรับผิดชอบ       
 13. บันทึกรายการรับเงินงบประมาณสงใชใบสําคัญตัดยอดใบสําคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
 

 

กองคลังโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส KTB Corporate 

Online เขาบัญชีเงินทดรองราชการ
สํานักโภชนาการและสง SMS        

แจงมาทางผูรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนตัดยอดใบสําคัญ            
ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 



๒๐ 

การยืม – คืนเงินราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  5 นาที  - ผูยืมเงินสงสัญญาการยืมเงิน 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   ท่ีงานการเงิน 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม    
    

 ไมถูกตอง   
นางอุษา กลอมเอ้ียง  10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   ของสัญญายืมเงิน หลักฐาน 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ประกอบการยืมเงินและผูยืม 

   ตองไมมีหนี้คางชําระ 
    
                        ถูกตอง   
    

ผูอํานวยการ ไมอนุมัติ                       60 นาที - งานการเงินเสนอสัญญา 
สํานักโภชนาการ  หรือ 1 ชั่วโมง การยืมเงินตอผูอํานวยการ 

   สํานักโภชนาการลงนาม 
   เพ่ือขออนุมัติยืมเงิน ภายใน 1 วัน 
    
              
                       อนุมัต ิ   
    

นายกรกช ยอดศรีเมือง  20 นาที - เจาหนาท่ีสารบรรณออกเลขท่ี 
นางสุนิศา เพิกแยม   หนังสือและสงสัญญายืมเงิน   
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ท่ีอนุมัติแลวใหกองคลัง     

   กอนถึงกําหนดใชเงิน ไมนอยกวา 
   5 วันทําการ 
    
กองคลัง  20 นาที - อนุมัติการโอนเงินในระบบ 

   อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate  
   Online) 
   - ผูยืมเงินไดรับเงินจะมี SMS 
   และหรือ E-Mail แจงเตือน 
   ตามท่ีผูยืมระบุ 

   
 

 

 

 

รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญา
การยืมเงิน 

เสนอผูอํานวยการ 
ลงนามเพ่ือขออนุมัติ

ยืมเงิน 

 

สงสัญญายืมเงินใหกองคลัง 

 

ผูมีอํานาจอนุมัติการโอนเงิน           
ในระบบ KTB Corporate Online      

ใหผูยืมเงิน 
 



๒๑ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  60 นาที - ติดตามลูกหนี้เงินยืม 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  หรือ 1 ชั่วโมง กรณียังไมใชหนี้กอนครบกําหนด 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ใชหนี้เงินยืม 5 วัน 
   - กรณีลูกหนี้เงินยืมไมสง 

   ใบสําคัญใชหนี้ภายในวันครบ 
   กําหนดจะติดตามทวงถาม 
   เปนหนังสือ และรายงาน 
   ผูบริหารทราบนับแตวันท่ี   

   ครบกําหนด 
    

นางอุษา กลอมเอ้ียง  60 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  หรือ 1 ชั่วโมง ของเอกสารแลวเสนอตอ 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   ผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
   ลงนามอนุมัติ 

   - กรณีเดินทางไปราชการ 
   ใหสงเอกสารภายใน 15 วัน 
   นับแตวันกลับมาถึง 
   - กรณีจัดประชุม / อบรม 
   และอ่ืน ๆ ใหสงเอกสาร 
   ภายใน 30 วัน นับแตวัน 

   ไดรับเงิน 
    
นางอุษา กลอมเอ้ียง  30 นาที - ตรวจสอบรายการใบสาํคัญ 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม   เงินสดเหลือจาย (กรณีมีเงินสดคืน) 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม   บันทึกการคืนสงกองคลัง 
   เพ่ือใชหนี้เงินยืม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามสัญญาการยืมเงิน 

รับใบสําคัญใชหนี้เงินยืม 

นําใบสําคัญสงใชเงินยืม / การคืน   
เงินเบิกเกินสงคืนกองคลัง 



๒๒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการยืมเงินจากผูยืมเงิน 

 2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของสัญญายืมเงินประกอบการยืมเงินและผูยืมตองไมมีหนี้
    คางชําระ 
 3. เจาหนาท่ีการเงินเสนอสัญญาการยืมเงินตอผูอํานวยการสํานักโภชนาการลงนามเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน 
 4. เจาหนาท่ีสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือและสงสัญญายืมเงินท่ีอนุมัติแลวใหกองคลังกอนถึงกําหนด     
     ใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ 
 5. ผูมีอํานาจกองคลังอนุมัติการโอนเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ใหผูยืมเงิน 
     และผูยืมท่ีไดรับเงินจะมี SMS และหรือ E-Mail แจงเตือน ตามท่ีผูยืมระบุ  
 6. เจาหนาท่ีการเงินติดตามลูกหนี้เงินยืมกรณียังไมใชหนี้กอนครบกําหนดใชหนี้เงินยืม 5 วัน หาก
     ลูกหนี้เงินยืมทานใดไมสงใบสําคัญใชหนี้ภายในวันครบกําหนดจะติดตามทวงถามเปนหนังสือ และ
     รายงานผูบริหารทราบนับแตวันท่ีครบกําหนด 
 7. เจาหนาท่ีการเงินรับใบสําคัญใชหนี้เงินยืมและตรวจสอบความถูกตองของเอกสารแลวเสนอตอ     
     ผูอํานวยการสํานักโภชนาการลงนามอนุมัติ 
     - กรณีเดินทางไปราชการใหสงเอกสารภายใน 15 วันนับแตวันกลับมาถึง 
     - กรณีจัดประชุม / อบรมและอ่ืน ๆ ใหสงเอกสารภายใน 30 วันนับแตวันไดรับเงิน 
 8. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบรายการใบสําคัญเงินสดเหลือจาย (กรณีมีเงินสดคืน) กอนทําบันทึกการคืน       
     สงกองคลังเพ่ือใชหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 



๒๓ 

ข้ันตอนการควบคุมการใชเงินงบประมาณโครงการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

ผูขออนุมัติใชงบประมาณ  10 นาที - ผูรับผิดชอบผลผลิตกิจกรรม  
   เซ็นทราบ หัวหนากลุมเซ็นทราบ 
   ผูขอใชงบประมาณแนบ 
   เอกสารการเบิกจายใหถูกตอง 

   ครบถวน 
    
น.ส.สิริลักษณ วงศไพฑูรย  5 นาที - ตรวจสอบโครงการวาขอใช  
   เงินตามแผนตามกิจกรรม   

   ตามจํานวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
    

    
    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  5 นาที - ตรวจเช็คเอกสารกรณี      
   ไมครบสงกลับเจาของเรื่อง 

   - ตรวจเช็คงบประมาณกรณี 
   มีไมเพียงพอตีกลับเจาของเรื่อง 
    - ตัดเงินโครงการตามวงเงินท่ี 
   ขออนุมัติ ในผลผลิต กิจกรรม   
    
    

หัวหนากลุมอํานวยการ/     5 นาที - ตรวจเช็คความถูกตองกรณี 

เลขาผูอํานวยการ   ไมถูกตองครบถวนสงกลับ 
   เจาของเรื่อง 
    
    
ผูอํานวยการ  420 นาที - กรณีไมอนุมัติตสีงกลับ 

สํานักโภชนาการ   เจาของเรื่อง 
    
    
    
    
    
 
 
 
  
 

ตัดเงินงบประมาณตามโครงการ      
ท่ีขอใชงบประมาณ ตามงบประมาณ 

ผลิตกิจกรรมตามท่ีขออนุมัติและ
บันทึกยอดเงินคงเหลือในเอกสาร    
ขออนุมัติเซ็นชื่อวันท่ีตัดเงินกํากับ 

 

 

 หัวหนากลุมอํานวยการตรวจเช็ค
ความถูกตองกอนเขาแฟม

ผูอํานวยการ 
 

 

ตรวจสอบโครงการ กิจกรรมและ
งบประมาณกับแผนปฏิบัติการ        

ท่ีไดรับการอนุมัติจากกรมอนามัย 

เจาหนาท่ีเขียนขออนุมัต ิ              
ขอใชงบประมาณ ตามโครงการ       

ท่ีไดรับอนุมัติ 
 

ผูอํานวยการ
พิจารณาอนุมัติ 



๒๔ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

น.ส.โสภา ทองนพภา  5 นาที - คัดกรองหนังสือ             

   เพ่ือมอบหมายผูรับผิดชอบ 
    
    
    
งานการเงิน  ระยะเวลา    - งานพัสดุ/งานการเงิน  

นางอุษา กลอมเอ้ียง  ตามข้ันตอน ติดตอเจาของเรื่องเพ่ือ 
น.ส.สิริมนต จําปาหอม  การปฏิบัต ิ ดําเนินการตอไป 
น.ส.กาญจนา ไชยแจม  งานพัสดุ/  
งานพัสดุ  งานการเงิน  
นายพิเชษฐ พ่ึงนิล    
น.ส.ฉวีวรรณ  กรมงคลลักษณ    
นางอารียา  เปลี่ยนพันธ    

    
    

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ผูขอใชงบประมาณเขียนขออนุมัติเพ่ือขอใชงบประมาณในโครงการท่ีไดรับอนุมัติพรอมแนบ
เอกสารการเบิกจายใหถูกตองครบถวน ผานผูรับผิดชอบโครงการ และหัวหนางานเพ่ือเซ็น
รับทราบการขอใชงบประมาณ  

๒. เจาหนาท่ีกลุมบริหารยุทธศาสตรตรวจการขอใชงบประมาณเพ่ือใหตรงกิจกิจกรรมในโครงการฯ 
และหัวหนากลุมเซ็นผานเพ่ือควบคุมการใชเงิน  

๓.  เจาหนาท่ีกลุมอํานวยการควบคุมงบประมาณโดยตรวจเช็คเงินงบประมาณคงเหลือ ตัดเงินงบประมาณ 
     ท่ีตองการขออนุมัติ และบันทึกยอดเงินคงเหลือพรอมเซ็นชื่อและวันท่ีกํากับ   
๔.  หัวหนากลุมอํานวยการตรวจเช็คความถูกตองครบถวนของเอกสาร และนําเขาแฟมสงตอไปยังเลขา ฯ     
     เพ่ือรอการพิจารณาจากผูอํานวยการ 
๕.  ผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติแลว หนังสือจะกลับมายังหัวหนากลุมอํานวยการ และกรณีไมอนุมัติ         
     หนังสือจะสงกลับไปยังเจาของเรื่อง 
     - กรณีไมอนุมัติผูขอใชงบประมาณจะตองแจงกลุมบริหารยุทธศาสตรและกลุมอํานวยการเพ่ือยกเลิก 
       รายการดังกลาวท่ีไมเกิดข้ึน 
๖. หัวหนากลุมอํานวยการรับหนังสือเกษียณไปยังผูรับผิดชอบงานการเงิน และงานพัสดุ 
๗. งานการเงินและงานพัสดุดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 
 
 
 
 
 

หัวหนากลุมอํานวยการ         
เกษียรหนังสือใหผูรับผิดชอบ     

งานการเงิน/งานพัสดุ 
 

 

ผูรับผิดชอบงานการเงิน /       
งานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง 

ดําเนินการตอไป 
 



๒๕ 

ข้ันตอนการจัดทําเงินเดือนขาราชการ คาจางลูกจางประจํา คาตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจสอบการไดรับคําสั่ง 
   เพ่ือลงบัญชีเงินเดือนใหตรงกับ 
   กองคลัง 
    

    
    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   กับกองคลัง 

    
    

    
    
    
    

    
    
    
    
    

น.ส.วมิล มีหิรัญ  180 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   กับกองคลัง 
    
    
    
นางสมหมาย ทองนพภา  180 นาที - สงขอมูลเงินเดือนใหกองคลัง  
   กอนวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

    
    
    
นางสมหมาย ทองนพภา  180 นาที - ตรวจเช็คความถูกตอง      
   ทุกรายการเพ่ือใหยอดสรุป    
   ในบัญชีเงินเดือนตรงกับ 
   ยอดเงินกองคลังท่ีสงไป 
   ธนาคารกรุงไทย 

 
 

 จัดทําบัญชีเงินเดือนขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 

บวกเงินรายรับ/หักเงินรายจาย 
 
 

นํายอดคาตอบแทนสุทธิพนักงาน
ราชการบันทึกลงโปรแกรมเงินเดือน

ของธนาคารกรุงไทย 

และนําขอมูลสงธนาคารกรุงไทย 
 

พิมพเอกสารเงินเดือน คาจางประจํา 

คาตอบแทนพนักงานราชการ 

สงใหกองคลัง ๑ ชุด 
 

- รวบรวมเอกสารคําสั่งการรับเงิน
ประจําตําแหนง เงินตอบแทนราย
เดือน เงินตอบแทนพิเศษ และคา
ครองชีพชั่วคราว  
- รวบรวมเอกสารการหักเงิน     
ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา กบข. /
กสจ./ประกันสังคม ฌกส. สหกรณ
ออมทรัพยกรมอนามัย  
ธนาคารอาคารสงเคราะห   
ธนาคารออมสิน 
สวัสดิการสํานักโภชนาการ 
 

 
 
 

บันทึกเงินเดือนตามคําสั่ง      
การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ัน
คาจาง และข้ึนคาตอบแทน 

 



๒๖ 

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 

    
น.ส.วมิล มีหิรัญ  120 นาที - ตรวจสอบยอดเงินในสลปิ  
   คาตอบแทนทุกรายการ        
   ใหตรงกับบัญชีเงินเดือน 
    
    

    
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. รับคําสั่งเลื่อนเงินเดือนจากกองการเจาหนาท่ีและตรวจสอบใหตรงกับการจัดทําเงินเดือนของกองคลัง
เพ่ือใหยอดการลงบัญชีเงินเดือนตรงกัน 

๒. รวบรวมเอกสารตาง ๆ เพ่ือนํามา 
๒.๑ บวกเงินเดือน  กรณีรับ ไดแก  เงินประจําตําแหนง  เงินตอบแทนรายเดือน เงินตอบแทนพิเศษ 

คาครองชีพชั่วคราว 
๒.๒ หักเงินเดือน กรณีจาย ตามรายการแจงหนี้ ไดแก  

- หักจายภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา   
- หักจาย กขบ./กสจ./ประกันสังคม  
- หักจาย ฌาปนกิจสงเคราะหกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส) 
- หักจายสหกรณออมทรัพยกรมอนามัย 
- หักจายธนาคารอาคารสงเคราะห 
- หักจายธนาคารออมสิน 
- หักจายเงินสวัสดิการสํานักโภชนาการ 

๓. จัดทําบัญชีเงินเดือนขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ โดยบวกรายรับหักรายจาย  
๔. สงเอกสารเงินเดือน คาจางประจํา และคาตอบแทนรายเดือน สงไปยังผูรับผิดชอบกองคลัง 
๕. นํายอดคาตอบแทนพนักงานราชการสุทธิบันทึกลงโปรแกรมเงินเดือนธนาคารกรุงไทย สงธนาคาร

กอนเงินเดือนออก 7 วัน กรณีท่ีธนาคารพบขอแกไขจะตองนําขอมูลกลับมาแกไขใหถูกตองแลว
นําไปสงธนาคารใหม 

๖. จัดทําสลิปคาตอบแทนพนักงานราชการโดย upload ลงโปรแกรมเงินเดือนออนไลนของกองคลัง
และตรวจความถูกตองทุกรายการใหตรงกับบัญชีคาตอบแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําสลิปคาตอบแทนพนักงาน

ราชการ โดยบันทึกผาน

โปรแกรมเงินเดือนออนไลนของ

     
 



๒๗ 

การดูแลอาคารสถานที่ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  ๑ วัน - ตรวจบริเวณอาคารสถานท่ี 

   สํานักโภชนาการ 
    
     
    
 พบจุดบกพรอง ๑ วัน - ตรวจสอบความบกพรอง 
   แจงเจาหนาท่ีเพ่ือขออนุมัติ 
   จัดซ้ือจัดจาง 
    
  ๑ วัน - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
   ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
   เพ่ือแกไขซอมแซม 
    

 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เจาหนาท่ีผูตรวจสอบความบกพรอง ความเรียบรอยอาคารสถานท่ีท่ัวไป หองประชุมสํานัก ฯ   

 ระบบปองกันอัคคีภัย ระบบไฟฟา ระบบประปา โทรศัพท 
 2. เจาหนาท่ีผูตรวจสอบความบกพรอง แจงเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือ / จัดจาง เพ่ือแกไข 
     ขอบกพรอง 
 3. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจาง แกไขขอบกพรอง ซอมแซม บํารุงรักษา จัดหาพัสดุ 
     มาดําเนินการแกไขซอมแซม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสภาพสิ่งแวดลอม
บริเวณสํานักโภชนาการ 

จัดซ้ือ / จัดจาง 



๒๘ 

การใชรถยนตราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
บุคลากร  20 นาที - ผูท่ีตองการเดินทางไปราชการ 
สํานักโภชนาการ   ตองเปนผูเขียนใบขอใช 
   รถยนตราชการ 

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  20 นาที - ตรวจสอบเอกสารใหถูกตอง 

นางสมหมาย ทองนพภา   ครบถวน 

    

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  30 นาที - เจาหนาท่ีลงทะเบียน        
นางสมหมาย ทองนพภา   การขอใชรถยนตราชการ 

    

    

    

นายพิเชษฐ พ่ึงนิล  1 วัน - กรณีมีรถยนตราชการ 
   เสนอผูอํานวยการลงนาม 

   อนุมัติ 
   - กรณีไมมีรถยนตราชการ 
   แจงใหผูขอใชรถยนตราชการ 

   ทราบพรอมท้ังระบุในใบขอใช 
   รถถึงสาเหตุท่ีไมสามารถจัดรถ 

   ใหได และใหผูขอใชรถขอ 

   อนุมัติเบิกคาแท็กซ่ี / รถ 

   โดยสารประจําทาง  
    

    

    

    

    

    

    

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที - รับกุญแจรถท่ีตูเก็บกุญแจ 
สํานักโภชนาการ   จากกลุมอํานวยการ 

   - นํายานพาหนะออกใชงาน 

   ตามวัน เวลา สถานท่ี ท่ีผูขอ 

   ใชไดระบุในใบขอใชรถยนต 
   ราชการ 

    

เขียนใบขอใชรถยนตราชการ 
 

สงใบใชรถยนตราชการ 
พรอมเอกสารแนบ 

 

ลงทะเบียนรบัใบขอใช 
รถยนตราชการ 

จัดรถ 

มีรถ ไมมีรถ 

เสนอ
ผูอํานวยการ    
ลงนามอนุมัติ 

แจงใหผูขอใช
รถยนต

ราชการทราบ  

ขออนุมัติเบิก
คาแท็กซ่ี / 
รถโดยสาร
ประจําทาง 

รับกุญแจรถ และนํายานพาหนะ
ออกใชงาน 

 



๒๙ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
พนักงานขับรถราชการ  30 นาที - ตรวจเช็คความเรียบรอยของ 

สํานักโภชนาการ   ยานพาหนะกอนนําสงคืน 

    

    

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที - เก็บยานพาหนะเขาท่ีจอดรถ 
สํานักโภชนาการ   ใหเรียบรอย 

   - เก็บกุญแจไวในตูเก็บท่ีกลุม 

   อํานวยการใหเหมือนเดิม 

    

พนักงานขับรถราชการ  20 นาที พนักงานขับยนตบันทึกการใช 
สํานักโภชนาการ   รถยนตราชการทุกครั้งหลัง 

   กลับมาถึง ดังนี้ 
   - ออกเดินทางวันท่ี เวลา 
   - ผูขอใชรถยนตราชการ ชื่อ 

   พนักงานขับรถยนต 
   - ระยะ กิโลเมตร เม่ือออก 

   เดินทาง 
   - กลับถึงสํานักงานวันท่ี เวลา 
   - ระยะ กิโลเมตร เม่ือเดินทาง 

   กลับ 
   - รวมระยะทางกิโลเมตร 

    

    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. บุคลากรสํานักโภชนาการท่ีตองการใชรถยนตราชการตองเปนผูเขียนใบขอใชรถยนตราชการ 

 2. เจาหนาท่ีตรวจสอบใบขอใชรถราชการพรอมเอกสารแนบใหถูกตองครบถวน 

 3. เจาหนาท่ีทําการลงทะเบียนรับใบขอใชรถยนตราชการ 

 4. กรณีมีรถยนตราชการดําเนินการเสนอผูอํานวยการลงนามอนุมัติ แตหากไมมีรถยนตราชการ 
     จะแจงใหผูขอใชรถยนตราชการทราบพรอมท้ังระบุในใบขอใชรถถึงสาเหตุท่ีไมสามารถจัดรถใหได
     และใหผูขอใชรถขออนุมัติเบิกคาแท็กซ่ี / รถโดยสารประจําทาง 

 5. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการรับกุญแจรถท่ีตูเก็บกุญแจจากกลุมอํานวยการและนํา
     ยานพาหนะออกใชงานตามวัน เวลา สถานท่ี ท่ีผูขอใชไดระบุในใบขอใชรถยนตราชการ 
 6. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการตรวจเช็คความเรียบรอยของยานพาหนะกอนนําสงคืน 
 7. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการเก็บยานพาหนะเขาท่ีจอดรถใหเรียบรอยและเก็บ   
     กุญแจไวในตูเก็บท่ีกลุมอํานวยการใหเหมือนเดิม 
 8. พนักงานขับรถยนตราชการสํานักโภชนาการลงบันทึก ออกเดินทางวันท่ี เวลา ผูขอใชรถยนต   
     ราชการ ชื่อพนักงานขับรถยนต ระยะ กิโลเมตร เม่ือออกเดินทาง กลับถึงสํานักงานวันท่ี เวลา 
     ระยะ กิโลเมตร เม่ือเดินทางกลับ รวมระยะทางกิโลเมตร ในสมุดการใชรถยนตราชการ  
   

ตรวจสอบความเรียบรอย 

นํายานพาหนะเก็บ ณ ท่ีจอดรถและ
นํากุญแจเก็บไวท่ีเดิม 

ลงบันทึกการใชรถยนต 
 



๓๐ 

การรับหนังสือราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม รับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม   10 นาที - รับและตรวจสอบหนังสือ 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา / ภายนอกท่ัวไป   ภายในกรม/ภายนอกท่ัวไป 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย    

       

นางสุนิศา   เพิกแยม จัดเรียงลําดับความสําคัญ 2๐ นาที - จัดทําลําดบัความสําคัญและ 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ ตรวจความเรียบรอย/  ความเรงดวนของหนังสือ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย ประทับตรายางรับ  พรอมประทับตรายางรับหนังสือ  
   ท่ีมุมดานขวาบนของหนังสือ 

    

นางสุนิศา   เพิกแยม ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียน 10 นาที - ลงทะเบียนรบัหนังสือ  
น.ส.มณฑิรา อินตะนา การรับหนังสือ  ในสมุดทะเบียนการรับหนังสือ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย    
    

น.ส.อันธิกา หนวงเหนี่ยว ตรวจสอบรายละเอียด 10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ  ของหนังสือกอนเสนอ 

   ผูอํานวยการ 
    
    
ผูอํานวยการ               เสนอใหผูอํานวยการ ๖๐ นาที - เสนอผูอํานวยการ          
สํานักโภชนาการ เพ่ือพิจารณา  สํานักโภชนาการ พิจารณาสั่ง

การ 

    
    
    
นางสุนิศา   เพิกแยม คัดแยกหนังสือสงให ๑๐ นาที - บันทึกในสมุดทะเบยีนการสงงาน 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ผูเก่ียวของปฏิบัติ  และนําหนังสือสงใหผูท่ีเก่ียวของ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   พรอมเซ็นรับในสมุดทะเบียน 
   การสงงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม / ภายนอกท่ัวไป 
 2. เจาหนาท่ีธุรการจัดทําลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือดําเนินการกอนหลัง
     ตรวจความเรียบรอย หากไมถูกตองใหติดตอเจาของเรื่องแกไขถูกตอง พรอมประทับตรายาง     
     รับหนังสือท่ีมุมดานขวาบนของหนังสือ 
 3. เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนการรับหนังสือ 
 4. เลขานุการ ฯ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
 5. เลขานุการ ฯ นําเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ พิจารณาสั่งการ 
 6. เจาหนาท่ีธุรการบันทึกในสมุดทะเบียนการสงงานและคัดแยกหนังสือเพ่ือนําสงใหผูเก่ียวของ พรอมเซ็น
     รับหนังสือในสมุดทะเบียนการสงงาน  

หมายเหตุ  เสร็จสิ้นข้ันตอนการปฏิบัติงานไมเกิน 1 วัน ยกเวนวันหยุดราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

การสงหนังสือราชการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
นางสุนิศา   เพิกแยม ออกเลขทะเบียนสงในโปรแกรม 10 นาที - ออกเลขทะเบียนสง            
น.ส.มณฑิรา อินตะนา คอมพิวเตอรระบบงานสารบรรณ  ในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ระบบงานสารบรรณกรมอนามัย 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม ตรวจสอบความเรียบรอย 10 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง 

น.ส.มณฑิรา อินตะนา ของหนังสือ  ของหนังสือกอนนําสงหนังสือ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย   ท้ังภายในและภายนอก 

    

    

    

นางสุนิศา   เพิกแยม  60 นาที - สงหนังสือภายในกรม ฯ  
นางสมหมาย ทองนพภา   โดย นางสุนิศา เพิกแยม และ 
น.ส.อัญชริดา มวลนอย          นางสมหมาย ทองนพภา 
พนักงานขับรถราชการ   สงหนังสือภายนอก 
   โดย น.ส.อัญชริดา มวลนอย 
   และมี พขร. ทําเฉพาะท่ีไมมี 
   การไปราชการ 
    

นางสุนิศา   เพิกแยม เก็บใบนําสงหนังสือสําเนา 10 นาที - นําสงหนังสือสําเนาคูฉบับ    
น.ส.มณฑิรา อินตะนา คูฉบับไวท่ีผูเก่ียวของ  คืนเจาของเรื่อง และใหลงชื่อ 

น.ส.อัญชริดา มวลนอย   รับสําเนา ภายใน 2 วัน 

พนักงานขับรถราชการ    

 
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสงออกท่ีผูอํานวยการสํานักลงนามแลว ออกเลขทะเบียนลงใน 
     คอมพิวเตอรดวยโปรแกรมระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย ตามลําดับความเรงดวน 
 2. เจาหนาท่ีธุรการตรวจความเรียบรอยของหนังสือและสิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  กอนสงหนังสือ 
 3. เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการจัดสงหนังสือ ดังนี้ 
     3.1 สงหนังสือภายในกรม ฯ จัดสงโดย นางสุนิศา เพิกแยม และ นางสมหมาย ทองนพภา 
     3.2 สงหนังสอืภายนอก จัดสงโดย น.ส.อัญชริดา มวลนอย และมี พขร. ทําเฉพาะท่ีไมมีการไปราชการ 
 4. พนักงานสงหนังสือ เก็บสําเนาใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย ใบนําสงเอกสารสํานักโภชนาการไว  
     เปนหลักฐานและคืนสําเนาคูฉบับสงเจาของเรื่อง และใหลงชื่อรับสําเนา ภายใน 2 วัน 
 
 

สงหนังสือ
ภายใน 

สงหนังสือ
ภายนอก 



๓๓ 

กลุมบริหารยุทธศาสตร 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิเคราะหขอมูล สถานการณ และแนวโนมการเปลี่ยนแปลงดานโภชนาการ และนโยบาย

ของรัฐบาล 
๒. พัฒนานโยบาย ยุทธศาสตร และแผนงานหลักดานโภชนาการ รวมท้ังจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

แผนปฏิบัติการประจาํป และแผนงบประมาณ 
๓. พัฒนาระบบการกําหนดและถายทอดตัวชี้วัด คาเปาหมายสูกลุมและบุคคล 
๔. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบขอมูล และสารสนเทศดานโภชนาการ 
๕. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบกลไก และเครือขายรายงานเฝาระวังทางโภชนาการ 
๖. ศึกษาวิเคราะหและพัฒนาระบบการควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานดาน

โภชนาการ 
๗. ประสานความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการขับเคลื่อนกลยุทธของสํานักโภชนาการ 
๘. ศึกษาวิเคราะห และพัฒนาระบบงานของสํานักตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ 
๙. ประสานงานวิเทศสัมพันธดานโภชนาการ และสรางความรวมมือระหวางประเทศท่ีเก่ียวของ 
๑๐. พัฒนาทรัพยากรบุคคลดานโภชนาการเพ่ือสนับสนุนยุทธศาสตรของสํานัก และหนวยงาน             

ท่ีเก่ียวของ 
๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานบริหารยุทธศาสตรดานโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิเคราะห สังเคราะหขอมูล  และประเมินสถานการณ  แนวโนมการเปลี่ยนแปลงดาน 
๒. อาหารและโภชนาการในทุกระดับ เพ่ือผลักดันสูระดับนโยบายและประกอบการตัดสินใจของ

ผูบริหาร 
๓. ศึกษา วิเคราะหนโยบายของรัฐบาล  กระทรวงสาธารณสุข กรมอนามัย และองคกรระหวาง

ประเทศ  เพ่ือนําสูการปฏิบัติ 
๔. จัดทําแผนยุทธศาสตร  ผลักดันแผนแมบท แผนงานโครงการและแผนงบประมาณในแผน 
๕. บริหารราชการแผนดิน ๔ ปและแผนปฏบิัติงานประจําป 
๖. ประสานความรวมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๗. ติดตาม  กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน และการบริหารการใชจายงบประมาณ 

 
งานพัฒนาระบบฐานขอมูลและสารสนเทศทางโภชนาการ 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา พัฒนา ระบบ กลไก และเครือขายการเฝาระวัง ระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศดาน

อาหารและโภชนาการ 
๒. พัฒนาระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร 
๓. ประสานความรวมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๔. ติดตาม กํากับ ประเมินผลการดําเนินงานและจัดทํารายงาน 

 
 
 
 
 



๓๔ 

งานพัฒนาระบบประเมินผล 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษา พัฒนา ระบบควบคุมกํากับ ติดตาม และประเมินผล 
๒. พัฒนาเกณฑตัวชี้วัด  กําหนดคาเปาหมาย ทางดานโภชนาการ 
๓. พัฒนาระบบงานและทรัพยากรบคุคล 
๔. บริหารจัดการโครงการพิเศษ 
๕. ประสานความรวมมือ  สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ตางประเทศ 
๖. ติดตาม กํากับ ประเมินผลการดําเนินงาน  และจัดทํารายงาน 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

แผนงานโครงการ 

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมบริหารยุทธศาสตร  ๓ เดือน - กพร.ของสํานักฯ รับรอง 
 สรุป รวบรวมและจัดทําแผนงาน  โครงการทุกโครงการ 
 โครงการเพ่ือขออนุมัติ  ตามเกณฑดานคุณภาพ 
 ประจาํปงบประมาณ  รอยละ ๘๐ ข้ึนไป 
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําแผนการปฏิบัติการโภชนาการ ๓ เดือน - ตรวจสอบความถูกตอง 
 ประจาํปงบประมาณตามแบบฟอรม  ตามพจนานุกรมกิจกรรม 
 ของกรม (แยกตามกิจกรรมหลัก/  ประจําปงบประมาณ 2548 
 กิจกรรมยอย)/และตามแบบฟอรม  กรมอนามัยและตามแผน 
 ของสํานักฯ (แยกตามไตรมาส / เดือน)  ยุทธศาสตรของกรมอนามัย 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร เตรียมการจัดทําแผน / โครงการ ๒ เดือน - ตรวจสอบความถูกตอง 
 ประจาํปงบประมาณตอไป  รางโครงการฯ ท่ีนักวิชาการ 
   และหัวหนากลุมจัดทํา 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร สรุปโครงการ / งบประมาณประจําป   - ตรวจสอบความถูกตอง 
 แยกรายกลุม ฝาย / ผลผลิต /  ๔ เดือน ตามรหัสกิจกรรมหลัก       
 ตัวชี้วัด  ในพจนานุกรมกิจกรรม 
   ประจําปงบประมาณ 
   กรมอนามัย และตามแผน 
   ยุทธศาสตรของกรมอนามัย 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดเตรียมรางโครงการเพ่ือจัดทํา    

คําของบประมาณประจาํป 
๔ เดือน  

    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร การจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจาํป 
๖ เดือน - ปรับโครงการ กิจกรรม,

งบประมาณตามงบ 
   ประมาณท่ีกรมอนามัย 
   จัดสรรใหสํานักฯ 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดประชุมวิชาการดานอาการและ

โภชนาการประจําป 
๒๕ วัน - สํารวจความตองการ     

ของผูบริหาร 
   - นักวิชาการประสานงาน 
   กับโรงแรม,วิทยากร, 
   ผูเขารวมประชุม 



๓๖ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร 
 

 

สรุปรวบรวมและจัดทําโครงการ
โภชนาการ 

และงบประมาณ ประจําป  
 

๒ เดือน 
 
 

 

 
 
 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กลุมบริหารยุทธศาสตร สรุป รวบรวมและจัดทําแผนงานโครงการเพ่ือ กพร.ของสํานักฯ รับรอง
     โครงการทุกโครงการตามเกณฑดานคุณภาพรอยละ ๘๐ ข้ึนไป 
 2. กลุมบริหารยุทธศาสตรจัดทําแผนการปฏิบัติการโภชนาการประจําปงบประมาณตามแบบฟอรม
     ของกรม (แยกตามกิจกรรมหลัก/กิจกรรมยอย)/และตามแบบฟอรมของสํานักฯ (แยกตามไตรมาส 
     / เดือน) 
 3. เตรียมการจัดทําแผน / โครงการประจําปงบประมาณตอไป 
 4. สรุปโครงการ / งบประมาณประจําปแยกรายกลุม ฝาย / ผลผลิต / ตัวชี้วัด 
 5. จัดเตรียมรางโครงการเพ่ือจัดทําคําของบประมาณประจําป 
 6. ปรับโครงการ กิจกรรม,งบประมาณตามงบประมาณท่ีกรมอนามัยจัดสรรใหสํานักฯ 
 7. จัดประชุมวิชาการดานอาการและโภชนาการประจําป เพ่ือสํารวจความตองการของผูบริหาร   
     นักวิชาการประสานงานกับโรงแรม,วิทยากร,ผูเขารวมประชุม 
 8. สรปุรวบรวมและจัดทําโครงการโภชนาการและงบประมาณ ประจําป  
 
 
 



๓๗ 

งานติดตามผล 
  

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมบริหารยุทธศาสตร  ๑ - ๒ วัน - ใบกํากับโครงการ 
 ดําเนินการจัดสงแผนปฏิบัติการ   
 ประจําปไปยังกลุม / ฝายตางๆ   
 พรอมแบบฟอรมใบรายงานผลการ   
 ดําเนินงานตามไตรมาส   
   

 
 

    
กลุมบริหารยุทธศาสตร ดําเนินการตรวจรายละเอียด ๓ - ๕ วัน - ตรวจสอบความถูกตอง 
    งบประมาณและผลการดําเนินงาน  ตามแผนงาน-แผนเงิน 
 ท่ีผานมาในแตละไตรมาส ลงใน  กองโภชนาการ 
 แบบฟอรมใบรายงานผลการ   
 ดําเนิน.งานฯ สงกลุมสนับสนุน   
 วิชาการ ตามรายละเอียดเวลา   
 ท่ีกําหนดในแบบฟอรม   
   

 
 

    
กลุมบรหิารยุทธศาสตร สรุปรวบรวมในรายงานผลการ ๑ - ๒ วัน  
 ดําเนินงานฯ เพ่ือใชในการรายงาน   
 ผลการดําเนินงานในภาพรวมของ   

 สํานักโภชนาการตอไป   

 
 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ดําเนินการจัดสงแผนปฏิบัติการประจําปไปยังกลุม / ฝายตางๆพรอมแบบฟอรมใบรายงานผลการ
     ดําเนินงานตามไตรมาส 
 2. ดําเนินการตรวจรายละเอียดงบประมาณและผลการดําเนินงานท่ีผานมาในแตละไตรมาส ลงใน   
     แบบฟอรมใบรายงานผลการดําเนิน.งานฯ สงกลุมสนับสนุนวิชาการ ตามรายละเอียดเวลาท่ีกําหนด
     ในแบบฟอรม 
 3. สรุปรวบรวมในรายงานผลการดําเนินงานฯ เพ่ือใชในการรายงานผลการดําเนินงานในภาพรวมของ
     สํานักโภชนาการตอไป 
 
 
 
 

 



๓๘ 

การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ทุกกลุมงาน   7 วัน - บันทึกเอกสารการวิเคราะห 
คณะกรรมการบริหาร   ขอมูลท่ีเก่ียวของ และสรุป 
สํานักโภชนาการ   ในหลักฐานและเหตุผลของ 
   โครงการ 
    
    
ทุกกลุมงาน  5 วัน  
    
    
    
ทุกกลุมงาน  3 วัน - แบบฟอรมการเขียนโครงการ   
กลุมบริหารยุทธศาสตร   และแผนบริหารความเสี่ยง 
   ตามท่ีกองแผนงาน 
   กรมอนามัยกําหนด 
    
ผูอํานวยการ ไมผาน 3 วัน - ผูอํานวยการ 
สํานักโภชนาการ   สํานักโภชนาการ 
อธิบดีกรมอนามัย   เห็นชอบโครงการ 
                     ผาน  อธิบดีกรมอนามัย 
   อนุมัติโครงการ 

ทุกกลุมงาน  ตุลาคม -  

กลุมบริหารยุทธศาสตร  กันยายน  

    

    

    

ทุกกลุมงาน   ทุกเดือน รายงานผลในระบบ 
กลุมบริหารยุทธศาสตร   - DOC กรมอนามัย 
คณะกรรมการบริหาร   - eMENSCR 

สํานักโภชนาการ    

    

ทุกกลุมงาน  5 วัน - ปรับแผนปฏิบัติการระหวางป    
กลุมบริหารยุทธศาสตร   ตองบันทึกในระบบ DOC 
   ทุกครั้ง และปรับไปตาม 
   ข้ันตอนท่ีกองแผนงาน

กําหนด 
    

 

 

ทบทวนการจัดทํา
แผนปฏิบัติการประจําป 

วางแผนปฏิบัติการและ     

แผนงบประมาณ 

จัดทําโครงการและ   
ขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติ
โครงการ 

นําแผนสูการปฏิบัติ 

ติดตามประเมินผล 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ประจาํป 



๓๙ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ทบทวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป วิเคราะหขอมูลตอไปนี้ 
     - สภาพแวดลอมภายใน ภายนอก SWOT Analysis 

     - ความเชื่อมโยงกับนโยบายและยุทธศาสตรกรมอนามัย/แผนปฏิบัติการรายป กรมอนามัย/          
          แผนปฏิบัติการประจําปของ Cluster/แผนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

     - ความตองการ ความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ผลการดําเนินงานยอนหลัง 3 ป 
     - GAP การดําเนินงาน 
     - ความเสี่ยงดานการเงิน กฎระเบียบขอบังคับ สังคมและจริยธรรม 
     - ความเสี่ยงเชิงยุทธศาสตร 
 ๒. การวางแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 

     - จัดทําราง แผนปฏิบัติการประจําป พรอมแผนงบประมาณ 
    - นําราง แผนปฏิบัติการประจําป นําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักโภชนาการรับฟง    
      ความคิดเห็นจากผูบริหารและผูมีสวนไดสวนเสีย 

     - ปรับปรงุแกไขแผนฯ ตามขอเสนอแนะจากท่ีประชุม 
     - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ฉบับสมบูรณ 
 ๓. จัดทําโครงการและขออนุมัติโครงการ 
     - ดําเนินการตามแนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการกรมอนามัย (งบดําเนินงาน) 
     - สงแผนปฏิบัติการประจําปใหกองแผนงาน กรมอนามัย เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการ 
     - จัดทําโครงการ ตามแบบฟอรมหรือแนวทางท่ีกรมอนามัย กําหนด   
     - อนุมัติโครงการ โดยผูอํานวยการสํานักโภชนาการ เปนผูเห็นชอบโครงการ อธิบดีกรมอนามัย        
                 เปนผูอนุมัติโครงการ 
     - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ในระบบ DOC 
 4. นําแผนสูการปฏิบัติ 
     - สื่อสารแผนปฏิบัติการประจําป เผยแพรในเว็บไซต สํานักโภชนาการ 
     - ถายทอดแผนสูบุคลากร เพ่ือทําความเขาใจและนําสูการปฏิบัติ 
 5. ติดตามและประเมินผล 
     - กําหนดการรายงานผลการดําเนินงานทุกเดือน 
     - รายงานผลการดําเนินงานในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
     - นําผลการประชุมรายงานเผยแพรผานเว็บไซตสํานักโภชนาการ 
     - รายงานผลการดําเนินงานในระบบ DOC กรมอนามัยทุกเดือน 
     - รายงานผลการดําเนินงานโครงการสําคัญใน ระบบ eMENSCR 
 6. ปรับปรุงแผนปฏิบัตกิารประจําป 
     - ทบทวนผลการดําเนินงาน 
     - ขอความเห็นชอบการปรับแผนจากคณะกรรมการบริหารสํานักฯ 
     - ปรับแผนปฏิบัติการประจําป ตามข้ันตอนท่ีกองแผนงาน กรมอนามัยกําหนด 
     - จัดทําสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 

 
 



๔๐ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                               
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน ๕ วัน  
 พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ/   
 คณะทํางานคอมพิวเตอรของ   
 สํานักโภชนาการ   
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร ประชุมคณะทํางานฯประจําเดือน ๒ วัน - ประสานงานกับประธาน  
   และคณะทํางานฯ  
   ฝายบริหารท่ัวไป 
   - รายงานการประชุมฯ 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําแผนปฏิบัติการเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
๕ วัน - ทบทวนตามแผนแมบท

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
   และการสื่อสารของ 
   ประเทศไทย แผนแมบท 
   เทคโนโลยีฯของกรมอนามัย 
   และตาม กพร.กรมอนามัย

การตรวจตดิตามประเมินผล 
   - สมุดควบคุมการใชวัสดุ

อุปกรณคอมพิวเตอร 
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร บริการขอมูลสารสนเทศผานเว็บไซด ๑๐ วัน - สมุดควบคุมการ 
 สํานักโภชนาการและจัดทํา  บํารุงรักษาเครื่อง 
  ฐานขอมูลโภชนาการเชื่อมตอ    - จัดทําแฟมสํารอง(Back- 
     ศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย  Up Files) 
    และตรวจการทํางานของเครื่อง 

    คอมพิวเตอร สํานักโภชนาการฯ 
 - บัญชีคณะทํางาน

ผูรับผิดชอบ 
     คอมพิวเตอรกองโภชนาการ 
    
    
    
กลุมบริหารยุทธศาสตร จัดทําสรุปผลงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
๑ วัน  

    
    
    
    



๔๑ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดเตรียมคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ/คณะทํางานคอมพิวเตอรของ
     สํานักโภชนาการ 
 2. กลุมบริหารยุทธศาสตรประชุมคณะทํางานฯประจําเดือน 
 3. ทบทวนตามแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย แผนแมบท   
     เทคโนโลยีฯของกรมอนามัยและตาม กพร.กรมอนามัยการตรวจติดตามประเมินผล 
 4. บริการขอมูลสารสนเทศผานเว็บไซดสํานักโภชนาการและจัดทํา ฐานขอมูลโภชนาการเชื่อมตอ    
     ศูนยปฏิบัติการกรมอนามัย และตรวจการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร สํานักโภชนาการฯ 
 5. จัดทําสรุปผลงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

การยืม – คืน อุปกรณคอมพิวเตอร สํานักโภชนาการ 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นวก. จนท.  5 นาที - ผูยืมตองรับทราบระเบียบ  
กลุมตางๆ   การยืม-คืนอุปกรณ 
(ผูท่ีมารับบริการ)   คอมพิวเตอร โดยมีกําหนด 
   ระยะเวลายืม 7 วันทําการ 
   และไมมีการยืมอุปกรณ 
   คางอยู หากมีการยืม 
   อุปกรณคางอยูใหนํามาคืน 
   กอนจะยืมอีกครั้ง 
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - ผูยืมอุปกรณจะตองกรอก 
นายจักรพันธ บุญชู   ขอมูล และลงชื่อดวยตัว 
   บรรจง ใหครบถวน ชัดเจน 
    
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ  
นายจักรพันธ บุญชู   ตรวจสอบความเรียบรอย 
   ของครุภัณฑกอนสงมอบ 
   ใหกับผูขอยืมครุภัณฑ 
   โดยละเอียด 
    
ผูรับบริการ  5 นาที - ผูขอยืมตรวจสอบความ  
   เรียบรอยของอุปกรณท่ียืม 
   โดยละเอียด 
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที  
นายจักรพันธ บุญชู    
    
    
    
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณ 
นายจักรพันธ บุญชู   สงคืนใหกับเจาหนาท่ีผูดูแล 
   อุปกรณ ภายในระยะเวลา 
   7 วันทําการ 

 
 
 
 

ผูขอยืมอุปกรณลงบันทึกการขอยืม    
โดยลงชื่อดวยลายมือบรรจง ,  

วันท่ียืมอุปกรณ ในสมุดหรือแฟม     
“ยืม – คืนอุปกรณ” ใหครบถวน ชัดเจน 

 
 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบ 
ความถูกตองของขอมูลท่ีผูยืมกรอก 

ในสมุดหรือแฟม “ยืม – คืนอุปกรณ” 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของครุภัณฑกอนสงมอบ

ใหกับผูขอยืมครุภัณฑ 
 

ผูขอยืมครุภัณฑตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของครุภัณฑ 

 

เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 
สงมอบอุปกรณใหกับผูขอยืม 

อุปกรณคอมพิวเตอร 
 

ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณสงคืน 
ใหกับเจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 

 



๔๓ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
น.ส.วริษา วงศวาณิชวัฒนา  5 นาที - เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ 
   คอมพิวเตอรตรวจสอบ 
   ความเรียบรอยของอุปกรณ 
   ท่ีผูยืมนํามาคืน โดยละเอียด 
   หากมีการชํารุด เสียหาย 
   แจงใหผูยืมทราบและผูยืม 
   ตองรับผิดชอบจัดหามาคืน 
   ใหครบถวนตามรายการ 
   และจํานวนท่ียืม 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 

เจาหนาท่ีผูดูแล
อุปกรณตรวจสอบ 
ความเรียบรอย
ของอุปกรณ 

 

เรียบรอย ไมเรียบรอย 

ผูยืมอุปกรณ 
ลงชื่อดวย

ลายมือบรรจง , 
วันท่ีสงคืน
อุปกรณ 

 

กรณีชํารุดหรือ
สูญหาย ผูยืม
อุปกรณตอง

รับผิดชอบจัดหา
มาคืนใหครบถวน
ตามรายการและ

จํานวนท่ียืม 
 

ผูยืมอุปกรณ     
ลงชื่อดวยลายมือ

บรรจง , วันท่ี
สงคืนอุปกรณ 

เรียบรอย 
ครบถวน 

 

เสร็จสิ้น 



๔๔ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผูขอยืมอุปกรณลงบันทึกการขอยืมโดย ลงชื่อดวยลายมือบรรจง , วันท่ียืมอุปกรณ ในสมุดหรือ
     แฟม “ยืม – คืนอุปกรณ” ใหครบถวน 
 2. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีผูยืมกรอกในสมุดหรือแฟม“ยืม – คืน
     อุปกรณ” 
 3. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณตรวจสอบความเรียบรอยของครุภัณฑกอนสงมอบใหกับผูขอยืมครุภัณฑ  
 4. ผูขอยืมครุภัณฑตรวจสอบความเรียบรอยของครุภัณฑ     
 5. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณสงมอบอุปกรณใหกับผูขอยืมอุปกรณคอมพิวเตอร    
 6. ผูขอยืมอุปกรณนําอุปกรณสงคืนใหกับเจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณ ภายในระยะเวลา 7 วันทําการ  
 7. เจาหนาท่ีผูดูแลอุปกรณคอมพิวเตอรตรวจสอบความเรียบรอยของอุปกรณท่ีผูยืมนํามาคืนหากมี
     การชํารุด เสียหาย แจงใหผูยืมทราบและผูยืมตองรับผิดชอบจัดหามาคืนใหครบถวนตาม  
     รายการและจํานวนท่ียืม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการเด็กวัยเรียน 
 

บทบาทหนาท่ี 
 

1. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  
2. ศึกษาวิจัย พัฒนาเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรมดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 
3. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน  
4. พัฒนาระบบ กลไกการเฝาระวัง รวมท้ังจัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของ 
5. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรม และประสานความรวมมือ เพ่ือสนับสนุนหรือสงเสริม 

การดําเนินงานแกทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
6. ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
7. รับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการในเด็กวัยเรียนระดับกรม กระทรวง ประเทศ และระดับนานาชาติ 

เพ่ือเด็กไทยเติบโตอยางมีศักยภาพตอบสนองการปฏิรูปกรมและกระทรวง 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

กรอบทิศทาง นโยบาย กฎหมาย ยุทธศาสตร และแผนงานดานสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
 
 
กลุมสงเสริม
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

   
   
 60 วัน -ความครอบคลุมของ

นโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีนํามา
ทบทวน 

    
กลุมสงเสริม
โภชนาการ    
เด็กวัยเรียน 

  
30 วัน 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
กรอบการดําเนินงานให
สอดคลองกับแผนแมบท/
แผนยุทธศาสตรชาติ/แผน
ระดบักระทรวงและกรม 

    
กลุมสงเสริม
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

 20 วัน -ตรวจสอบความถูกตองของ
รางนโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงาน 

    
ผูอํานวยการ  20 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    
กลุมสงเสริม  10 วัน  
โภชนาการ         
เด็กวัยเรียน    
    
กลุมสงเสริม   - ดําเนินการใหเปนไปตาม 
โภชนาการ        แผนท่ีวางไว 
เด็กวัยเรียน    
  

 
  

กลุมสงเสริม  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการ     
เด็กวัยเรียน 

 และ 12 
เดือน 

 

    
กลุมสงเสริม  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการ       และ 12   
เด็กวัยเรียน  เดือน  
    

จัดทํารางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/
แผนงาน 

เสนออนุมัติ นโยบาย/
กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 

 

เริ่มตน 

จัดทําโครงการ 

ผาน 

ไมผาน 

ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/
แผนงานท่ีเก่ียวของ 

กําหนดกรอบและทิศทางการดําเนินงาน 

ดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/
ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ 

ติดตามผลการดําเนินการ 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
 



๔๗ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีเก่ียวของ 
 2. ตรวจสอบความถูกตองของกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับแผนแมบท/แผนยุทธศาสตรชาติ/
     แผนระดบักระทรวงและกรม 
 3. ตรวจสอบความถูกตองของรางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
 4. เสนออนุมัติ นโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
 5. กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียนจัดทําโครงการ ภายใน 10 วัน 
 6. ดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ ใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 7. ติดตามผลการดําเนินการและสรุปรายงานผลการดําเนินการ ทุก 1,3,6,9 และ 12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๘ 

ศึกษาวิจัย  

 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมสงเสรมิ
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 10 วัน  

   

   

กลุมสงเสรมิ  30 วัน  - ทบทวนเนื้อหาวิชา เนื้อเรื่อง 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   ตัวแปรท่ีศึกษา และวิธีการวิจัย 

    

กลุมสงเสรมิ  30 วัน - เตรียมอุปกรณในการท่ีจะ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   เก็บรวบรวมขอมูลใหพรอม 

   กอนท่ีจะทําการวิจัย 

    
กลุมสงเสรมิ
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 90 วัน - ดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนงานท่ีวางไว 

    

กลุมสงเสรมิ  30 วัน - วิเคราะหขอมูลท่ีไดจาก 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   การวิจัยและจัดทํารายงาน 
   ดวยภาษาท่ีเขาใจงาย รัดกุม  
   และชัดเจน 
    
กลุมสงเสรมิ  5 วัน - ตรวจดูความถูกตองอีกครั้ง 
โภชนาการเด็กวัยเรียน   กอนนําไปเผยแพร 
    
    
กลุมสงเสรมิ  1 วัน  
โภชนาการเด็กวัยเรียน    
    
    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
 2. นวก. จนท. หรือผูท่ีรับผิดชอบ ทบทวนวรรณกรรม ภายใน 30 วัน หรือ 1 เดือน 
 3. นวก. จนท. หรือผูท่ีรับผิดชอบ สราง ทดสอบและปรับปรุงเครื่องมือเตรียมอุปกรณในการท่ีจะเก็บ 
     รวบรวมขอมูลใหพรอมกอนท่ีจะทําการวิจัย 

 4. กลุมสงเสริมโภชนาการเด็กวัยเรียนดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 5. ประมวลผล วิเคราะหสังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย ดวยภาษาท่ีเขาใจงาย 
     รัดกุมและชัดเจน 

 6.  ตรวจสอบคุณภาพดูความถูกตองอีกครั้งกอนนําไปเผยแพร 
 7. เผยแพรงานวิจัย 

 

ทบทวนวรรณกรรม 

กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
 

สราง ทดสอบและปรับปรุงเครื่องมือ   

ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล 

ประมวลผล วิเคราะหสังเคราะหขอมูล 
และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย   

ตรวจสอบคุณภาพ 

เผยแพรงานวิจัย 
 



๔๙ 

พัฒนาเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรม 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 60 วัน - ความครอบคลุมเกณฑ/ 
  มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/ 
  รูปแบบการดําเนินงาน 

ท่ีผานมา 
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 30 วัน -ตรวจสอบความถูกตองของ
กรอบการดําเนินงานให
สอดคลองกับแผนแมบท/
แผนยุทธศาสตรชาติ/แผน
ระดบักระทรวงและกรม 

    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 20 วัน -ตรวจสอบความถูกตอง  
การนําไปใชงาน 
 

    
ผูอํานวยการ  20 วัน  
สํานักโภชนาการ    
    
    
    
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 10 วัน - ดําเนินการใหเปนไปตาม
แผนท่ีวางไว 

    
    
กลุมสงเสรมิ 
โภชนาการเด็กวัยเรียน 

 ทุก 1,3,6,9 
และ 12 
เดือน 

- ติดตามผลการดําเนินงาน 
ทุก 3 เดือน 

    
กลุมสงเสรมิ  ทุก 1,3,6,9  
โภชนาการเด็กวัยเรียน  และ 12 

เดือน 
 

    
กลุมสงเสรมิ    
โภชนาการเด็กวัยเรียน    

 
 
 

จัดทํารางรางเกณฑ/มาตรฐาน/
หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 

เสนออนุมัติโครงการจัดทํา
เกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/
คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 

 

ดําเนินการตามแผนงานกิจกรรม 

ติดตามผลการดําเนินการ 

สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

ผาน 

ไมผาน 

กําหนดกรอบการดําเนินงาน 

ถายทอดเทคโนโลยี องคความรู 
นวัตกรรม 

 

ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/
คูมือ/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 

 



๕๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 
 2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน ตรวจสอบความถูกตองของกรอบการดําเนินงานใหสอดคลองกับ     
     แผนแมบท/แผนยุทธศาสตรชาติ/แผนระดับกระทรวงและกรม 
 3. จัดทํารางรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 
 4. เสนออนุมัติโครงการจัดทําเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/คูมือ/รูปแบบการดําเนินงาน 
 5. ดําเนินการตามแผนงานกิจกรรมใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว 
 6. ติดตามผลการดําเนินการและสรุปรายงานผลการดําเนินการ ทุก 1,3,6,9 และ 12 เดือน 
 7. ถายทอดเทคโนโลยี องคความรู นวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

การประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักโภชนาการ สภ. /  1 วัน -ผูรับผิดชอบมีความรูเก่ียวกับ 
เจาหนาท่ี   การควบคุมและปองกันโรค 
ผูรับผิดชอบงาน         ขาดสารไอโอดีน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - วิเคราะหสถานการณ    
   การดําเนินงานชุมชนหมูบาน 
   ไอโอดีนจากเกณฑการประเมิน 
   เดิมและคาเปาหมายท่ีได 
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - องคความรูสําคัญท่ีเก่ียวของ 
   ในการจัดทํา (ราง) เกณฑ 
   การประเมินชุมชนหมูบาน 
   ไอโอดีน 
    
    
นักโภชนาการ สภ.  1 สัปดาห - เกณฑการประเมินชุมชน 
   หมูบานไอโอดีน 
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  1 วัน - ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะตอ  
เจาหนาท่ี   เกณฑการประเมินชุมชน 
ผูรับผิดชอบงาน         หมูบานไอโอดีน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
ผูอํานวยการ ไมเห็นชอบ 1 วัน  
สํานักโภชนาการ    
ผูอํานวยการศูนย    
อนามัยท่ี ๗    
    
    
                      เห็นชอบ   
         

 
 
 
 

กําหนดผูรับผิดชอบ 
 
 

วิเคราะหสถานการณการดําเนินงาน
ชุมชนหมูบานไอโอดีนจากเกณฑ 

การประเมินเดิม 

ทบทวนองคความรูท่ีเก่ียวของในการ
จัดทํา (ราง) เกณฑการประเมิน
ชุมชนหมูบานไอโอดีน และการ
ประยุกตใช Digital platform 

จัดทํา (ราง) เกณฑการประเมิน
ชุมชนหมูบานไอโอดีน 

ประชุมพิจารณา (ราง) เกณฑการ
ประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน  
ผานระบบ Tele conference 

เสนอเกณฑการ
ประเมินฯ              

ตอผูบริหาร 



๕๒ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ทีม IT  2 สัปดาห - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
ของศูนยอนามัยท่ี ๗   ไอโอดนี 
    
    
    
    
เจาหนาท่ี ศอ. สสจ.   1 เดือน - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
อบต. รพสต.    ไอโอดีน 
ผูแทนชุมชนหมูบาน    
    
    
    
    
ทีม IT  2 สัปดาห - ระบบแพลทฟอรมอนามัย 
ของศูนยอนามัยท่ี ๗   ไอโอดีน 
    
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  6 ป - แผนการขับเคลื่อนชุมชน  
เจาหนาท่ี   หมูบานไอโอดีน ป ๒๕๖๕- 
ผูรับผิดชอบงาน         ๒๕๗๐ 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.   - ประสานภาคีเครือขายและ 
   หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    
ผูอํานวยการ  1 วัน - กําหนดแผนการดําเนินงาน  
สํานักโภชนาการ   ชุมชนหมูบานไอโอดีนและ 
   คาเปาหมายรายเขตและ 
   จังหวัดรายป 
    
ศูนยอนามัยและ  1 วัน - แผนการดําเนินงาน 
สํานักงานสาธารณสุข   ระดับพ้ืนท่ี 
จังหวัด    
    

 
 
 
 
 
 

นําเกณฑการประเมินชุมชนหมูบาน
ไอโอดีน เขาสูระบบ 
Digital platform  

เปน แพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 

เจาหนาท่ี ศอ. สสจ. อบต. รพสต.  
ผูแทนชุมชนหมูบาน 

ทดลองใชเกณฑการประเมินชุมชน
หมูบาน ผานแพลทฟอรมอนามัย

ไอโอดีน 
 

ปรับปรุงระบบ 
การประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
ผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 

 

ขยายผลการดําเนินงานชุมชน
หมูบานไอโอดีน 

ใหครอบคลุมท่ัวประเทศ 
ภายในป ๒๕๗๐ 

สํานักโภชนาการชี้แจงแผนการ
ดําเนินงาน และคาเปาหมายของ

ศูนยอนามัยและจังหวัด 
 

ศูนยอนามัยและสํานักงาน
สาธารณสุขจังหวัดชี้แจงแผนการ

ดําเนินงานใหพ้ืนท่ี 
 



๕๓ 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
ผูแทนชุมชน เชน  1 วัน - การลงทะเบยีนและการ 
อบต. กํานัน   ประเมินเกณฑชุมชนหมูบาน 
ผูใหญบาน ผูนํา   ระดับเหรียญทองแดง 
ชุมชนอสม.   หรือเหรียญเงินหรือเหรียญทอง 
    
    
    
    
นักโภชนาการ สภ. /  ทุก 1 ป - กําหนดระยะเวลาการ 
เจาหนาท่ี   รายงานผลการดําเนินงานให 
ผูรับผิดชอบงาน         ชัดเจน 
ศอ.๑-๑๒ และ สสม.    
    
    

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.    กําหนดผูรับผิดชอบท่ีมีความรูเก่ียวกับการควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีน 
 ๒.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนวิเคราะหสถานการณ 
        การดําเนินงานชุมชนหมูบานไอโอดีนจากเกณฑการประเมินเดิม 
 ๓.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนทบทวนองคความรูท่ี
        เก่ียวของในการจัดทํา (ราง) เกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน และการประยุกตใช    
        Digital platform 
 ๔.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนจัดทํา (ราง) เกณฑการ
        ประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน 
 ๕.    นักโภชนาการ สํานักโภชนาการ/ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน ศอ.๑-๑๒ และ สสม. ประชุม   
        พิจารณา (ราง) เกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีน ผานระบบ Tele conference 
 ๖.    นักโภชนาการ ผูรับผิดชอบงานควบคุมและปองกันโรคขาดสารไอโอดีนเสนอเกณฑการประเมินฯ 
        ตอผูบริหาร กรณีไมเห็นชอบใหกลับไปทบทวน และจัดทํา(ราง) เกณฑประเมินชุมชนหมูบาน
        ไอโอดีนใหม หากเห็นชอบใหดําเนินการในข้ันตอนถัดไป 
 ๗.    นําเกณฑการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีนเขาสูระบบ Digital platform เปน แพลทฟอรม
        อนามัยไอโอดีน  
 ๘.    เจาหนาท่ี ศอ. สสจ. อบต. รพสต. ผูแทนชุมชนหมูบาน ทดลองใชเกณฑการประเมินชุมชน         
        หมูบาน ผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 ๙.    ปรับปรุงระบบการประเมินชุมชนหมูบานไอโอดีนผานแพลทฟอรมอนามัยไอโอดีน 
 ๑๐.  ขยายผลการดําเนินงานชุมชนหมูบานไอโอดีน ใหครอบคลุมท่ัวประเทศ ภายในป ๒๕๗๐ 
 ๑๑.  สํานักโภชนาการชี้แจงแผนการดําเนินงานและคาเปาหมายของศูนยอนามัยและจังหวัด 
 ๑๒.  ศูนยอนามัยและสํานักงานสาธารณสุขจังหวัดชี้แจงแผนการดําเนินงานใหพ้ืนท่ี 
 ๑๓.  ผูชุมชนหมูบานประเมินตนเองอยูในเกณฑระดับเหรียญทองแดง หรือเหรียญเงิน หรือเหรียญทอง 
        โดยดูจากเกณฑการประเมินในแพลทฟอรม 
 ๑๔.  ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล รายป ตั้งแตป 2565-2570 

ผูชุมชนหมูบานประเมินตนเอง 
อยูในเกณฑระดับเหรียญทองแดง  
หรือเหรียญเงิน หรือเหรียญทอง 
โดยดูจากเกณฑการประเมินใน

แพลทฟอรม 

ควบคุม กํากับ ติดตาม และ
ประเมินผลรายป 

ตั้งแตป ๒๕๖๕-๒๕๗๐ 



๕๔ 

กลุมวิจัยอาหารเพ่ือโภชนาการ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาวิจัยคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๒. พัฒนาและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๓. พัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑ 
๔. เสริมสรางและพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการตรวจวิเคราะหอาหารทางหองปฏิบัติการ 
๕. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี 
๖. บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๗. พัฒนาหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
๘. ถายทอดองคความรูและนวัตกรรมดานอาหารและคุณคาทางโภชนาการใหทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
งานวิจัยและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการ 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางเคมี  โดยวิเคราะหปริมาณสารอาหาร ไดแก โปรตีนไขมัน  

คารโบไฮเดรท วิตามินตางๆไดแก เบตาแคโรทีน, วิตามินเอ, วิตามินอี, วิตามินบี๑, วิตามินบี๒ 
และวิตามินซี แรธาตุตางๆ ไดแก แคลเซียม, ฟอสฟอรัส, โซเดียม, โปแตสเซียม, แมกนีเซียม,
เหล็กสังกะสี,  ทองแดง  และไอโอดีน   

        ๒. ศึกษาวิจัยคุณภาพและองคประกอบของโปรตีน ไขมัน และคารโบไฮเดรทในอาหาร โดย   
วิเคราะหหาชนิดและปริมาณกรดอะมิโนซ่ึงเปนองคประกอบของโปรตีน ชนิดและปริมาณกรด
ไขมันซ่ึงเปนองคประกอบของไขมัน ชนิดและปริมาณของน้ําตาล  และปริมาณคอเลสเตอรอล   

๓. ศึกษาวิจัยอาหารและโภชนาการทางจุลชีววิทยา  โดยวิเคราะหหาปริมาณวิตามินบี ๖,  
     วิตามินบี ๑๒, ไนอะซีน และโฟเลท 
๔. ศึกษาวิจัยภาวะโภชนาการทางชีวเคมี ประกอบดวย การวิเคราะหหาปริมาณ  ของฮีโมโกลบิน, ฮี  

มาโตคริต ,โปรตีนรวม, คอเลสเตอรอล,ไตรกลีเซอรไรด, เอชดีแอล-    คอเลสเตอรอล, แอลดี
แอล-คอเลสเตอรอล, กลูโคส, กรดยูริกและไวตามินเอจากเลือด เพ่ือใชเปนขอมูลในการควบคุม
ปองกันโรคโลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็ก โรคขาดโปรตีนและพลังงานและแกปญหาโภชนาการ
เกิน รวมท้ังการตรวจหาปริมาณไอโอดีนในปสสาวะเพ่ือแกปญหาการขาดสารไอโอดีน 

๕. พัฒนาและจัดทําขอมูลคุณคาทางโภชนาการของอาหาร 
๖. ถายทอดความรูดานอาหารและคุณคาทางโภชนาการ 

           ๗. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานศึกษาวิจัยและวิเคราะหคุณคาอาหารทางโภชนาการใหกับ 
หนวยงานตางๆ 

 
 
 
 
   



๕๕ 

งานพัฒนาคุณภาพอาหารและการตรวจวิเคราะห 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษาวิจัยและพัฒนาคุณภาพอาหารและผลิตภัณฑเพ่ือใหมีการผลิตอาหาร  ท่ีสงเสริมภาวะ
โภชนาการและปองกันภาวะทุพโภชนาการ  

๒. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร   
๓. บริการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของอาหาร เพ่ือข้ึนทะเบียนอาหาร แสดงขอมูล

โภชนาการ  ขอเครื่องหมายอาหารเสริมสารอาหาร และเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน  แกหนวยงานตางๆ
ท้ังภาครัฐและเอกชน 

๔. อบรม ถายทอดความรูและเทคโนโลยีดานการตรวจวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการและการพัฒนา
คุณภาพอาหาร ใหแกหนวยงานตางๆท้ังภาครัฐและเอกชน 

 
  ศูนยหองปฏิบัติการตรวจประเมินสารไอโอดีน 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. พัฒนาเทคโนโลยีการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและ 
๒. เกลือเสริมไอโอดีนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
๓. เปนศูนยการฝกอบรมการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริม

ไอโอดีน 
๔. บริการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะ ในอาหารและเกลือเสริมไอโอดีน 
๕. ติดตามและประเมินผลคุณภาพการตรวจวิเคราะหปริมาณไอโอดีนในปสสาวะแกหองปฏิบัติการ

ของศูนยอนามัย 
 
 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๖ 

ผังข้ันตอนกระบวนการวิเคราะหอาหารและโภชนาการ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุม 
เจาหนาท่ี  ๑๕ นาที - ตรวจสภาพและปริมาณตัวอยาง 
 รับตัวอยาง  ตามรายการสารอาหารท่ีตอง 
   วิเคราะห 
    
เจาหนาท่ี ลงทะเบียนรับตัวอยาง ๑๕ นาที - กําหนดหมายเลขทะเบียน 
   ตัวอยางท่ีถูกตองและตรงกับ 
    ตัวอยางนั้น 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  การจายตัวอยาง ๑๕ นาที  - ตรวจสอบตัวอยางท่ีจะจาย 
พนักงานราชการ   ดวยความถูกตองและบันทึก 
เจาหนาท่ี   ตามแบบฟอรมกํากับตัวอยาง 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  ๑ วัน - สุมและเตรียมตวัอยาง 
พนักงานราชการ การเตรียมตัวอยาง  ตามชนิดของตัวอยางและชนิด 
เจาหนาท่ี   ของสารอาหารท่ีจะวิเคราะห 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  20 นาที -เก็บรักษาตัวอยางตามชนิดของ 
พนักงานราชการ    ตัวอยางและชนิดของสารอาหาร 
   ท่ีจะวิเคราะห 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย การวิเคราะหตัวอยาง 3 เดือน - ตรวจวิเคราะหตัวอยางตาม 
พนักงานราชการ   รายการ สารอาหารท่ีระบุ 
   - ดูแลรักษาเครื่องมือ 
   วิทยาศาสตรใหมีการสอบเทียบ 
   ตามกําหนด 
   - ควบคุมคุณภาพวิเคราะหตาม 
    No  วิธีการ ควบคุมคุณภาพ 
      
นักวิทยาศาสตรการแพทย        การตรวจสอบ /ทวนสอบ ๑ วัน - ตรวจสอบการถายโอนขอมูล  
พนักงานราชการ               ผลการวิเคราะห    จากPrint out  
   - ตรวจสอบการคํานวณผลการ 
                    Yes  วิเคราะห 
                                     - ตรวจสอบการควบคุมคุณภาพ 
                                         การตรวจวิเคราะห 
    
    
    
     

การเก็บตัวอยาง 



๕๗ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุม 
เจาหนาท่ี  ๑ วัน - จัดทํารายงานผลวิเคราะห 
 รายงานผลการวิเคราะห  เสนอผูอํานวยการ            
   สํานกัโภชนาการลงนาม 
    
นักวิทยาศาสตรการแพทย  3 เดือน - ตรวจสอบการจําหนาย 
เจาหนาท่ี จําหนายตัวอยาง  ตัวอยางท้ิง  ตามชนิดของ 
   ตัวอยาง 
    
    
    

 

 

 



๕๘ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. การรับตัวอยาง 
    ๑.๑  ตัวอยางจากผูใชบริการ 
 เจาหนาท่ีรับตัวอยางสอบถามผูนําสงตัวอยางเก่ียวกับรายละเอียดของตัวอยางสารอาหารท่ีตองการ
วิเคราะห พรอมท้ังวิธีท่ีตองการใหสงรายงานการวิเคราะห เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะกรอกขอมูลท้ังหมดใน
แบบฟอรมคําขอรับบริการหรือใหผูนําสงตัวอยางกรอกรายละเอียดเอง หลังจากนั้นเจาหนาท่ีรับตัวอยางตรวจ
ความถูกตองอีกครั้ง แลวลงนามรับในแบบฟอรมนั้น ในกรณีท่ีหองปฏิบัติการมีตัวอยางจํานวนมาก หรือเกิด
เหตุขัดของจากเครื่องมือ อันเปนเหตุใหไมสามารถวิเคราะหไดเสร็จตามกําหนดเวลา เจาหนาท่ีรับตัวอยาง
จะแจงแกผูนําสงตัวอยาง แตถาผูนําสงตัวอยางยืนยันความประสงคเดิม ใหหองปฏิบัติการเปน(ทําการวิเคราะห
ตัวอยางนั้นๆ ตองทําการตกลงเวลาการดําเนินการแลวเสร็จเปนรายๆ ไป 
   ๑.๒ ตัวอยางตามโครงการวิจัย 
 ผูดําเนินโครงการจัดเก็บตัวอยางตามชนิด ปริมาณและสถานท่ีตาง ๆ ตามท่ีระบุไวในโครงการ โดยมี
การถนอมตัวอยางท่ีเหมาะสมกับชนิดของตัวอยางนั้น เชน เนื้อสัตวท่ีเปนของดิบจะถูกหุมหอดวยพลาสติกแช
น้ําแข็งใน  cooler  เม่ือทุกอยางถูกนํามาถึงหองปฏิบัติการ  
เจาหนารับตัวอยางจะดําเนินการเชนเดียวกับ ขอ 5.1.1 โดยบันทึกขอมูลเก่ียวกับตัวอยางลงในแบบฟอรมนําสง
ตัวอยางโครงการหลังจากนั้นเจาหนาท่ีรับตัวอยางสอบความถูกตองและลงนามรับตัวอยาง 
  ๑.๓ ตัวอยางทางชีวเคมี 
 เจาหนาท่ีรับตัวอยางจดรายชื่อพรอมบันทึกขอมูลตาง ๆ ลงในแบบฟอรมนําสงตัวอยางทางชีวเคมีและ
ใหเลขท่ีตัวอยางท่ีหลอดใสโลหิตตามท่ีระบุในแบบฟอรม จากนั้นทําการเก็บโลหิตจากกลุมตัวอยางใสหลอดเก็บ
โลหิตตามชนิดท่ีระบุในวัตถุประสงคท่ีจะทําการตรวจวิเคราะหไดแก 

๑.๓.๑  Whole blood หรือ EDTA Plasma เก็บโลหิต 2 มล. ใสหลอท่ีมี % Ethylene diamine 
tetraacetic acid (EDTA) เปนตัวกันการแข็งของเลือด ปดจุกผสมใหเขากันโดยกลับหลอดไป
มาเบาๆ 

๑.๓.๒  NaF plasma โลหิต 2 มล. ใสในหลอดท่ีมี Sodium fluoride เปนตัวกันการแข็งตัวของเลือด 
ปดจุกผสมใหเขากันโดยกลับหลอดไปมาเบาๆ 

 ๑.๓.๓  ซีรัม เก็บโลหิต 2 มล. ใสในหลอดแกว ปดดวย  Para film 
  ๑.๔ การตรวจสภาพตัวอยาง เจาหนาท่ีรับตัวอยางทําการตรวจสภาพตัวอยาง 
 ๑.๔.๑   สภาพภาชนะบรรจุ  ยังอยูในสภาพดีครบถวนหรือไม 
          ๑.๔.๒   สภาพของตัวอยาง กรณีท่ีไมไดมีการผนึก เชน ผัก ผลไม เนื้อสัตว จะดูลักษณะวายังมีสภาพดี 

หรือไม  
          ๑.๔.๓ ปริมาณตัวอยาง เพ่ือดูวาพอเพียงในการตรวจวิเคราะหหรือไมตรวจสภาพ 

 ตัวอยางแลวบันทึกลงในแบบฟอรมเดียวกันกับท่ีรับตัวอยาง ตามขอ ๑.๑ หรือ         
๑.๒ หรือ ๑.๓ สําหรับตัวอยางท่ีมีสภาพไมเหมาะสม เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะ
สงกลับคืนแกผูนําสงตัวอยาง เพ่ือใหสงตัวอยางท่ีมีสภาพดีกลับมาตรวจวิเคราะห
ใหม 

 
 
 



๕๙ 

๒. การลงทะเบียนรับตัวอยาง 
    ๒.๑ เม่ือเจาหนาท่ีรับตัวอยางตรวจสภาพตัวอยางวา ยังอยูในสภาพปกติจึงลงทะเบียนตัวอยาง  
 ในแบบฟอรมรับตัวอยางเรียงลําดับหมายเลขตามลําดับหมายเลขตามตัวอยางท่ีเขามาโดยมีรหัส

เปนอักษรและตัวเลข ท้ังสิ้น ๘ ตัว 

                      ชนิด ต.ย.          ป พ.ศ.               เลขท่ีตัวอยาง 
                                                
 ๒ ตัวแรกเปนรหัสของชนิดตัวอยาง ซ่ึงกําหนดไว ดังนี้ 
    SV ,  LA  และ BI  เปนรหัสตัวอยางจากผูใชบริการ ตัวอยางตามโครงการตางๆ และ 
    ตัวอยางทางชีวเคมีตามลําดับ โดยท่ีตัวอยางทางชีวเคมีจะใหหมายเลขตัวอยาง ตั้งแต  

   ข้ันตอนการรับตัวอยาง (ขอ ๕.๑.๓) 
    รหัสตัวท่ี ๓ และ ๔ เปนตัวเลข ๒ ตัวหลังของป พ.ศ. โดยใชตามปงบประมาณ รหัส ๔ ตัว 
    สุดทาย เปนเลขท่ีตัวอยาง โดยเรียงตามลําดับท่ีตัวอยางเขาสูหองปฏิบัติการ 
   ๒.๒ กรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติตามขอ ๒.๑ เจาหนาท่ีของกลุมๆ จะดําเนินการท่ีถูกตองเหมาะสมและ

สะดวกตอการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดโดยปฏิบัติดังตอไปนี้ 
รหัสหมายเลขรับตัวอยาง ดังตอไปนี้ 
                   ๑           ๒ 
   แบบท่ี ๑                          ในกรณีท่ีแตละจังหวัดการปฏิบัติงานเพียงทีมเดียว 
             
 
                   ๓ 
๑. เปนตัวอักษรภาษาอังกฤษ (ตัวพิมพใหญ) ใชแทนชื่อจังหวัดท่ีทําการเก็บตัวอยาง 
๒. เปนหมายเลขของลําดับวันท่ีทําการเก็บตัวอยางโดยเรียงลําดับ วันท่ี ๑ ไปจนสิ้นสุด        
วันท่ีทําการ 
๓. เปนหมายเลขลําดับท่ีของตัวอยางโดยจะเริ่มจากหมายเลข ๑ เปนตนไป 
 
                   ๑          ๒ 
   แบบท่ี ๒                                 ในกรณีท่ีแตละจังหวัดการปฏิบัติงานมากกวา ๑ ทีม 
                 

          
                               ๓           ๔ 
  ๑, ๒  เหมือนกับแบบท่ี ๑ 
 
  ๓.  เปนหมายเลขของทีมอออกปฏิบัติงาน ถาเปนการปฏิบัติงานทีมท่ี 1 จะใช 
       หมายเลขท่ี 1 ทีมท่ี 2 จะใชหมายเลข 2 
  ๔.  เปนหมายเลขลําดับท่ีของตัวเอยางโดยจะเริ่มจากหมายเลข 1 เปนตนไป 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

๓. การจายตัวอยาง 
 หลังจากลงทะเบียนตัวอยางเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีรับตัวอยางจะบันทึกสารอาหารท่ีตองการ
วิเคราะหในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง  และนําตัวอยางนั้นไปสงใหควบคุมและใหผูควบคุมลงนามรับตัวอยางใน
แบบฟอรมกํากับตัวอยางนั้น หลังจากนั้นผูควบคุมตองจายตัวอยางแกเจาหนาท่ีจัดการตัวอยางเพ่ือทําการ
เตรียมและเก็บรักษาตัวอยาง การจายตัวอยางนี้จะบันทึกการจายลงในแบบฟอรมกํากับตัวอยางนั้นเชนกัน  
ตัวอยางท่ีมิไดเขาสูข้ันตอนการเตรียมตัวอยางทันที เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางทําฉลากบงชี้ชื่อตัวอยาง เลข
ทะเบียนตัวอยางและวันท่ีรับตัวอยาง ติดไวกับภาชนะบรรจุตัวอยาง หลังจากนั้นจึงนําไปเก็บไวในท่ีท่ีเหมาะสม
กับตัวอยางนั้น ๆ 

๔. การเตรียมและเก็บรักษาตัวอยาง 
     ๔.๑ ตัวอยางอาหารเพ่ือการวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการ  ตองผานการสุมตัวอยางตามวิธี ปฏิบัติงาน

เรื่องการสุมตัวอยาง เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางดําเนินการเตรียมตัวอยางตามวิธีปฏิบัติงานเรื่องการ
เตรียมตัวอยาง 

     ๔.๒ ตัวอยางทางชีวะเคมี 
 : EDTA plasma  นําตัวอยาง whole blood ไปวิเคราะหหาฮีโมโกลบินและฮีมาโตคริต   
                                         หลังจากนั้นนํามาปนใหเม็ดเลือดตกตะกอบดวยแรงเหวี่ยงประมาณ   
                                          ๒,๐๐๐ รอบตอนาที นาน 10 นาที  ดูด plasma สวนบนใส  
                                          microcentrifuge cup 
 : NaF plasma  นําตัวอยางโลหิตท่ีเก็บในหลอดท่ีมี NaF ไปปนแยกเม็ดเลือด    

  เชน  เดียวกับท่ีทําใน EDTA   plasma   ดูด   plasma  
    สวนบนไปวิเคราะหน้ําตาลไดเลย โดยไมมีการเก็บตัวอยางไวอีก 
           : ซรัม นําตัวอยางโลหิตในหลอดแกวท่ีตั้งท้ิงไวนานพอสมควรจน เลือดจับแข็งตัว

เปนกอน (clotted blood) ไปปนแยกเม็ดเลือดเชนเดียวกับท่ีทําไน EDTA   
plasma  ดูดซีรัมใส ใส  microcentrifuge cup                            

เพ่ือปองกันอันตรายจากเชื้อตางๆในโลหิตในการปฏิบัติงานใหทําดังนี้ 
๑. สวมถุงมือทุกครั้ง 
๒. อุปกรณตางๆ ท่ีสัมผัสโดยตรงกับโลหิต ซีรัมหรือพลาสมา เชน pipet  tip หรือ plasteur pipet 

หลังการใชงาน ใหแชในน้ํายาฆาเชื้อ 
๓. เม่ือเกิดอุบัติเหตุในการเตรียมตัวอยาง เชน หลอดเลือดแตกในขณะ Centrifuge 

  - ใหลดความเร็วรอบของการปนลงจนเปน 0 
            - เม่ือเครื่องปนหยุดสนิทแลว  สักครูจึงเปดฝาครอบ 
  - นําหลอดเลือดท่ีไมแตกออก 

       - ทําความสะอาดหมอปน โดยแยกเศษแกวไวในภาชนะเก็บเศษแกว เช็ดเลือดและ  คราบ
เลือดท่ีติดในหมอปนจนสะอาด 

  - สิ่งท่ีใชเช็ดเลือดใหรวบรวมใสถุงแดงเพ่ือนําไปเผาในเตาเผาขยะติดเชื้อ 
๔.๓  การปดฉลากจากขวดตัวอยาง 
   ตัวอยางทุกขวดท่ีแบงบรรจุ จะมีชื่อของตัวอยางและมีเลขทะเบียนกํากับไว ซ่ึงเปนเลขทะเบียน
เดียวกันกับท่ีกําหนดไวตั้งแตใหทะเบียนตัวอยาง  พรอมท้ังวันท่ีท่ีเตรียมตัวอยาง แตจะมีสวนบอกใหทราบ
วา ขวดท่ีนํามาวิเคราะหเปนขวดท่ีเทาใด และท้ังหมดมีก่ีขวด ดังนี้ 
 

 



๖๑ 

 
ชือ่ตัวอยาง.....................................................................................................   
                                                                                                     ขวดท่ี      จํานวน
ขวดท้ังหมด 
                    ชนิด  ตย.         ป พ.ศ.                  เลขท่ี ตย.              
                                                             /    
 
วันท่ีเตรียมตัวอยาง.............................................................................................................. 

 สําหรับตัวอยางท่ีมีการเติมน้ําในข้ันตอนการเตรียมตัวอยาง จะระบุสัดสวนของอาหารและน้ําท่ีเติมลงไป 
โดยแสดงไวในสวนลางของฉลาก 

 ตัวอยางทางชีวเคมีเปน EDTA plasma หรือซีรัม เก็บไวใน microcentrifuge cup ซ่ึงเล็กมาก ดังนั้น
ท่ี cup จะเขียนกํากับดวยเลขท่ีตัวอยางในแตละวันท่ีเก็บตัวอยาง โดยเก็บรวบรวมตัวอยางแตละวันในภาชนะ
ท่ีเหมาสม เชน ถุงพลาสติก หรือกระปอง แลวจึงปดฉลากท่ีภาชนะนั้น ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
ตัวอยาง............................................................. 
วันท่ีเก็บ............................................................. 
ชวงเลขท่ีตัวอยาง (ในแตละวัน)                  -        
                                  ป พ.ศ. 
ชวงลงทะเบียนตัวอยาง  BI -      -                          

 ๕. การเก็บรักษาตัวอยางท่ีพรอมแลวสําหรับการวิเคราะห 
 เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางทําการเก็บตัวอยางท่ีเตรียมพรอมสําหรับการวิเคราะหไวในตูเย็นหรือตูแช
แข็งท่ีเหมาะสม พรอมท้ังบันทึกลงในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง เพ่ือใหทราบวาตัวอยางนั้นเก็บอยูท่ีใด ในกรณี
ตัวอยางจากผูรับบริการและตัวอยางโครงการ เจาหนาท่ีจัดการตัวอยางจะเขียนประกาศใหทราบชื่อตัวอยาง 
เลขทะเบียน วันท่ีรับตัวอยางและสารอาหารท่ีจะวิเคราะหไวบนกระดาน โดยจะลบออกเม่ือไดตรวจวิเคราะห
เสร็จเรียบรอยแลว  หรือรายงานผลการวิเคราะหแลว ในกรณีท่ีมีตัวอยางมาก จนไมสามารถเขียนบนกระดาษ
ไดหมด ตัวอยางท่ีมากอนจะถูกคัดลอกใสกระดาษเก็บแขวนไวขางกระดาษนั้น และจะนําออกไปจากรายการ
เม่ือทําการตรวจวิเคราะหหรือรายงานผลการวิเคราะหเรียบรอยแลว 

๖. การวิเคราะหตัวอยาง 
 เจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางรับตัวอยางจากเจาหนท่ีจัดการตัวอยาง หรือนําตัวอยางจากท่ีเก็บและทํา
การวิเคราะหตัวอยางตามรายการท่ีระบุไวในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง  และปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการตรวจ
วิเคราะห  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห  และวิธีปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมเครื่องมือ
อุปกรณและสารเคมี โดยทําการวิเคราะหใหเสร็จภายใน 3 เดือน ตั้งแตวันรับตัวอยาง 
 
 
 



๖๒ 

๗. การตรวจสอบ/ทวนสอบผลการวิเคราะห 
 เจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางทานอ่ืน ท่ีไมไดทําการวิเคราะหตัวอยางนั้นตรวจความถูกตองของผลการ
วิเคราะห จากแบบฟอรมบันทึกขอมูลการวิเคราะห ท่ีเจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยางสงมาให โดยตรวจสอบการ
ถายโอนขอมูลจาก print out ลงในแบบฟอรมบันทึกผลและการคํานวณผล ถาตองการถายโอนขอมูลหรือผล
การคํานวณไมถูกตอง ตองแจงปญหาท่ีพบลงในแบบฟอรมบันทึกขอมูลใหผูวิเคราะหแกไขปญหา แลวนํามา
ตรวจสอบใหมจนเปนท่ียอมรับ หลังจากนั้นผูตรวจสอบจึงสงแบบฟอรมดังกลาวใหผูวิเคราะหทานอ่ืนทวนสอบ  
โดยพิจารณาดานการควบคุมคุณภาพการวิเคราะห  เชน  ผลการทําซํ้า  ผลของ In house QC sample เทียบ
กับ Control Chart อยูในชวงท่ียอมรับไดหรือไม  ถาพบขอผิดพลาดก็จะสงกลับไปยังผูวิเคราะหเพ่ือให
วิเคราะหหรือแกไขอีกครั้ง จนกระท่ังเสร็จสมบูรณ เม่ือไมมีขอผิดพลาดแลว จึงเซ็นชื่อผูทวนสอบในแบบฟอรม
นั้น พรอมท้ังประทับตราท่ีมีสัญญาลักษณวาผานการตรวจสอบแลว สามารถนําผลการวิเคราะหไปดําเนินการ
ตอไปได 

๘. การรวบรวม /รายงานผลการวิเคราะห 
๘.๑ ผลการวิเคราะหตัวอยางตามโครงการวิจัยตัวอยางทางชีวเคมีท่ีเปนท่ียอมรับแลว  

ผูควบคุมทําการรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลเขียนรายงานการวิจัย 
 ๘.๒ ผลการวิเคราะหตัวอยางจากผูใชบริการท่ีเปนท่ียอมรับแลว ผูควบคุมนําไปจัดทําเปนรายงานผล
การวิเคราะหคุณคาทางโภชนาการของตัวอยางในสวนท่ีรับประทานได เสนอตอหัวหนากลุมงานพิจารณา 
 ๘.๓ การตรวจสอบรายงานผลการวิเคราะห 
      หัวหนากลุมงานพิจารณารายงานผลการวิเคราะหฯ โดยตรวจสอบความเรียบรอยของรายงานถา
พบขอบกพรอง รายงานนั้นจะถูกสงกลับคืนไปใหผูควบคุมแกไขใหเปนท่ีเรียบรอย จึงลงนามในรายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห  พรอมท้ังนําเสนอผูอํานวยการสํานัก เม่ือเจาหนาท่ีวิเคราะหตัวอยาง ทําการวิเคราะหตัวอยาง
เรียบรอยและผานการรายงานผลแลว ใหนําตัวอยางท่ีเหลือไปเก็บตัวอยางในตูเก็บตัวอยางท่ีทําการเบิกมา 
พรอมท้ังลงวันท่ีสงคืนตัวอยางในแบบฟอรมกํากับตัวอยาง 
 ๘.๔ การลงนามรายงานผลการวิเคราะห 
      หัวหนากลุมงานจัดทําหนังสือแจงผลการวิเคราะหพรอมแนบรายงานผลการวิเคราะห ฯ เสนอ
ผูอํานวยการสํานักลงนาม 
 ๘.๕ การสงรายงานผลการวิเคราะห 
       หลังจากผูอํานวยการสํานักลงนามในหนังสือแจงผลการวิเคราะหแลว เจาหนาท่ีฝายบริหาร
จะแจงผลตอผูรับบริการตามท่ีผูรับบริการไดแสดงความจํานงไวในแบบฟอรมคําขอรับบริการ กรณีท่ี
ผูรับบริการมารับผลการวิเคราะหตัวอยางเอง ตองแสดงสําเนาแบบฟอรมคําขอรับบริการ หรือ ใบเสร็จรับเงิน
เปนหลักฐาน 

๙. การจําหนายตัวอยาง 
ตัวอยางท่ีผานการตรวจวิเคราะหและผาน การตรวจสอบ ทวนสอบแลว เจาหนาท่ีผูถือครองจะ

ดําเนินการจําหนายตัวอยางเอง สําหรับตัวอยางสํารองจะจําหนายเม่ือรายงานผลการตรวจวิเคราะหแก
ผูรับบริการแลว หรือผูควบคุมโครงการไดรวบรวมผลการวิเคราะหแลว เปนเวลา 3 เดือน จึงจะจําหนายโดย
การอนุมัติของผูควบคุม พรอมท้ังจดบันทึกวันท่ีจําหนายตัวอยาง และผูท่ีจําหนาย๖ธซอยางลงในแบบฟอรม
กํากับตัวอยาง 
 ๙.๑ ตัวอยางอาหารจําหนายโยรวบรวมใสถุงพลาสติก ปดปากถุงใหแนนสงไปกําจัดพรอมขยะท่ัวไป 
ถาเปนอาหารสดท่ีมีโอกาสเนาเสียได เชน เนื้อสัตวสดตองนําไปทําใหสุกดวยความรอนกอนการจําหนาย 
 ๙.๒ ตัวอยางโลหิต ซีรัมและพลาสมา จําหนายโดยใสถุงพลาสติกแดง สงไปกําจัดโดยการเผาดวย
เตาเผาขยะติดเชื้อ 



๖๓ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการสตรีและเด็กปฐมวัย 
 

บทบาทหนาท่ี 
 ๑. ประเมินสถานการณ ภาวะโภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย 

๒. ศึกษาวิเคราะห วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี และประยุกต องคความรู และนวัตกรรมดานการสงเสริม
โภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย  

๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวชี้วัดรวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานการสงเสริม
โภชนาการในกลุมสตรีและเด็กปฐมวัย  

๔. พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวังรวมท้ังจัดทําขอมูลในการสงเสริมโภชนาการในกลุม
สตรีและเด็กปฐมวัย  
 ๕. ถายทอดเทคโนโลยีใหทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
 ๖. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานทุกภาคสวนท่ีเก่ียวของ 

     ๗. ควบคุม กํากับ ติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน  
 

 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๖๔ 

การถายทอดองคความรู / การพัฒนาบุคลากร 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
  1 – 2 - สํารวจความตองการของ จนท. 
กพว./นวก. สํารวจความตองการ / นโยบาย สัปดาห - นโยบายของกรมอนามัย 
              - ขอเสนอแนะของผูอํานวยการ 
   สํานักโภชนาการ 

  
กพว./นวก. กําหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 1 – 2 - ทบทวนองคความรูท้ังภายใน 

  สัปดาห และภายนอกประเทศ 

   

กพว./นวก. จัดทําโครงการ 1 – 2 - ศึกษาการเขียนโครงการ 
  สัปดาห ตามพจนานุกรมของกรม 

                   อนามัย 

    

    
ผูอํานวยการ ขออนุมัติ 1 วัน - เสนอผูอํานวยการอนุมัติ 
สํานักโภชนาการ   โครงการ 
 No                           Yes   
    
    
    
กพว./นวก. ดําเนินโครงการ 1 – 2 - ประสานงานกับหนวยงาน/ 
  สัปดาห วิทยากรท่ีเก่ียวของ 
                   
กพว./นวก.        No   

 ประเมินผล 1 สัปดาห  

                                                              Yes   
    
    
กพว./นวก.  1 สัปดาห  
    
    
    

สรุปผล 



๖๕ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑.  ข้ันตอนการถายทอดองคความรู / การพัฒนาบุคลากร 
 

๑. การสํารวจหาความตองการในการถายทอดองคความรู/การพัฒนาบุคลากร 
 คณะกรรมการพัฒนาวิชาการกองโภชนาการ (กพว.) ดําเนินการหาความตองการในการฝกอบรม

ของลูกคาสํานกัโภชนาการ เจาหนาท่ีสํานักโภชนาการโดยรวบรวมจากแหลงตางๆ ดังตอไปนี้                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

๑.๑ สํารวจความตองการฯ จากเจาหนาท่ีสํานักโภชนาการ โดยการสงแบบสํารวจความ
ตองการการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนาไปยังกลุมงานตางๆ ของสํานักฯ ภายในเดือนสิงหาคม 
เพ่ือกรอกรายละเอียดความตองการฯ และกําหนดระยะเวลาเก็บแบบฟอรมดังกลาว                                                                                            
๑.๒ จากนโยบายของกรมอนามัย 
๑.๓ จากมติท่ีประชุม หรือขอคิดเห็นเสนอแนะจากกอง/กรมอนามัย                                 
๑.๔ ขอคิดเห็นของผูอํานวยการสํานักฯ (จากรายงานการประชุมหนวยงานหรือบันทึกมาจาก
ผูอํานวยการ) สําหรับผูท่ีรับผิดชอบโครงการตางๆท่ีจะอบรมกลุมเปาหมายอ่ืนๆ ท่ีเปน 

ลูกคาของกองฯ หาความตองการในการฝกอบรมโดยรวบรวมขอมูลจากขอ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ 
กําหนดหลักสูตร/เนื้อหา/วิธีการ 

 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการกําหนดหลักสูตรเนื้อหา/วิธีการการจัดอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

๓. การจัดทําโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการ จัดทําโครงการ โดยมีรายละเอียดหัวขอของโครงการตาม

พจนานุกรมของกรมอนามัย ดงันี้ 
 ๓.๑ ชื่อโครงการ 
 ๓.๒ หลักการและเหตุผลเปนการชี้แจงสถานการณปญหาท่ีเก่ียวเนื่องกับสุขภาพและทําไม 

     ตองดําเนินการฝกอบรมฯนี้ 
๓.๓ วัตถุประสงค 
๓.๔ กลุมเปาหมายเปนใครบาง จํานวนเทาใด 
๓.๕ ระยะเวลา วัน เดือน ป 
๓.๖ สถานท่ีท่ีจัดฝกอบรมฯ 
๓.๗ วิธีการฝกอบรมเชน บรรยาย อภิปราย สาธิต ฯลฯ 
๓.๘ งบประมาณ หมายถึง งบประมาณคาใชจายท้ังหมดในการดําเนินการฝกอบรมฯ เชน 
     คาเบี้ยเลี้ยง  ท่ีพัก  พาหนะ  คาอาหาร ฯลฯ 
๓.๙ ผูรับผิอดชอบโครงการ 
๓.๑๐ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ หมายถึง การคาดหวังผลจากการฝกอบรมฯ วา เม่ือฝกอบรมฯ แลว 
       จะไดรับผลอะไร เชน ผูเขาอบรมมีความรู ความเขาใจ สามารถดําเนินงานไดถูกตอง  
       เปนตน 
 
 
 
 
 
 

 



๖๖ 

๔. การขออนุมัติโครงการ 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา เพ่ือการถายทอดองคความรูผาน

หัวหนาฝาย/กลุม เพ่ือเสนอใหผูอํานวยการสํานักลงนามเห็นชอบและเสนออธิบดีกรมอนามัย เพ่ือ
ลงนามอนุมัติโครงการตอไป ดังนี ้

 ๔.๑ เม่ือผานการอนุมัติโครงการแลว ใหดําเนินการตอไปตามขอ ๕ 
 ๔.๒ หากไมผานการอนุมัติ ใหนํากลับมาแกไขและผานกระบวนการขออนุมัติอีกครั้ง หากไมผานให

ยกเลิกโครงการ 
๕. การดําเนินการจัดฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการ/ คณะกรรมการ/ คณะทํางานดําเนินการจัดฝกอบรมตาม

โครงการท่ีไดขออนุมัติไวตาม วิธีปฏิบัติ โดยใหผูเขาฝกอบรมเฉพาะสํานักโภชนาการลงนามในแบบ
บันทึกการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา 

๖. การประเมินผล การอบรม/ประชุม/สัมมนาและสรุปผล 
 กพว./ นักวิชาการท่ีรับผิดชอบโครงการทําการประเมินผลการฝกอบรม โดยใช แบบประเมินผล

โครงการแลวสรุปผล เพ่ือเปนขอมูลในการปรับปรุงการฝกอบรมตอไป 
๗. การจัดเก็บบันทึกประวัติผูเขารับการอบรม 
 กพว./ นกัวชิาการท่ีรับผิดชอบโครงการ รวบรวมแบบบันทึกการจัดการอบรมประชุมสัมมนา เฉพาะ

เจาหนาท่ีกองโภชนาการ และทําสําเนา ๑ ชุด สงใหกลุมอํานวยการ เพ่ือบันทึกประวัติการไดรับ
การฝกอบรมของเจาท่ีเปนรายบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๗ 

กระบวนการจัดทําสื่อ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ         1 วัน - ผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน  
นักโภชนาการ   รวมกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 
เจาหนาท่ี   โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะดาน 
    
    
นักวิชาการ         1 – 2  - ทบทวน/รวบรวมองคความรูท่ี 
นักโภชนาการ  สัปดาห เก่ียวของ ท้ังภายในและ 
เจาหนาท่ี   ภายนอกประเทศ 
    
นักวิชาการ         1 – 2  - รวบรวมจัดทําเนื้อหาและ 
นักโภชนาการ  สัปดาห กําหนดรูปแบบของสื่อ 
เจาหนาท่ี    
    
นักวิชาการ         1 – 2  - นําเสนอเนื้อหาท่ีจัดทํา 
นักโภชนาการ  สัปดาห แกผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณา 
เจาหนาท่ี   ความเห็นชอบ 
ผูเชี่ยวชาญ    
    
    
                      เห็นชอบ   
ผูอํานวยการ  ครึ่งวัน - ผูอํานวยการลงนาม 
สํานักโภชนาการ ไมอนุมัติ  - ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
    
    
    
    
                     อนุมัต ิ   
    
นักวิชาการ         1 – 2 - เขียนหัวใจสําคัญของสื่อให 
นักโภชนาการ  สัปดาห กระชับ สั้น ครอบคลุม 
เจาหนาท่ี   - ตรวจสอบความถูกตองของสื่อ 
    
    
    
    
    
    

กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
และกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 

 

ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา 

จัดทําเนื้อหาและกําหนดรูปแบบ 

ปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญ 

เพ่ือพิจารณา 
 

เสนอผูอํานวยการ
ลงนามอนุมัติ
จัดซ้ือจัดจาง 

ผลิตสื่อ 



๖๘ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ         1 สัปดาห - กําหนดแผนการกระจายสื่อ 
นักโภชนาการ   - จัดทําแบบตอบรับการไดรับสื่อ 
เจาหนาท่ี   - มีการประสานงานภาคี 
   เครือขาย และหนวยงานท่ี 
   เก่ียวของ 
    
นักวิชาการ         1 – 2 - กําหนดระยะเวลาการสง 
นักโภชนาการ  สัปดาห แบบฟอรมการไดรับสื่อ 
เจาหนาท่ี    
    
    

 
 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางานและกําหนดเนื้อหาในการจัดทําสื่อ 
 2. ทบทวน/รวบรวมเนื้อหา สําหรับจัดทําสื่อสงเสริมโภชนาการสตรี เด็กปฐมวัย และวัยเรียนวัยรุน 
 3. จัดทําเนื้อหาและกําหนดรูปแบบของสื่อท่ีจะทํา 
 4. นําเสนอเนื้อหาท่ีจัดทําปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
 5. เสนอผูอํานวยการเพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/คัดเลือก 
 6. จางผลิตสื่อเขียนหัวใจสําคัญของสื่อใหกระชับ สั้น ครอบคลุม 
 7. สนับสนุนสื่อใหกับกลุมเปาหมาย 
 8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การสงแบบฟอรมการไดรับสื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนับสนุนสื่อใหกับ
กลุมเปาหมาย 

 

ควบคุม กํากับ ติดตาม 
การสงแบบฟอรมการไดรับ

 
 



๖๙ 

กลุมสงเสรมิโภชนาการผูสูงอายุ 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร แผนการสงเสริมดานอาหารและโภชนาการในกลุม

เตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุม
โรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) ตลอดจนการสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย  

๒. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม ประยุกต และบริหารจัดการองคความรู เพ่ือสงเสริม 
ดานอาหารและโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ  
และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs)  

๓. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวชี้วัดดานโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสู
วัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 

๔. พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ 
    ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
๕. พัฒนา ผลิตองคความรู และถายทอดเทคโนโลยี นวัตกรรมดานโภชนาการในกลุมเตรียมความ

พรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ (pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอ
เรื้อรัง (NCDs) 

๖. รณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรู เผยแพร สงเสริมประสิทธิภาพของการสื่อสาร 
และการใหความรูในกลุมเปาหมาย ใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีดีตอสุขภาพ และสนับสนุน
การผลิตอาหารในระดับชุมชนและภาคอุตสาหกรรมใหมีคุณคาทางโภชนาการท่ีเหมาะสมกับ
ผูสูงอายุ ใหสอดคลองกับวัฒนธรรมสุขภาพดานโภชนาการในชุมชน 

 7. ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของภาคีเครือขายท่ี 
             เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 

8. ขับเคลื่อนงานดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ มีการประเมินและ 
    ติดตามพฤติกรรมดานโภชนาการ เพ่ือใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม นําไปสูการแกไขปญหา              
    ทุพโภชนาการในผูสูงอายุในชุมชนได 
9. สงเสริมใหมีการใชแหลงทุนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางเขมแข็งงานดานโภชนาการในชุมชนแกภาคี 
    เครือขาย 
10. ควบคุม กํากับ ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 
11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานดานนโยบายและแผนสงเสริมดานอาหารและโภชนาการในกลุมเตรียมความพรอมเขาสูวัยผูสูงอายุ 
(pre-ageing) ผูสูงอายุ และพระสงฆ 
บทบาทหนาท่ี 

1. ทบทวนนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงานท่ีเก่ียวของ (แผนยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป 
(พ.ศ. 2561 - 2568), แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ, พรบ. ผูสูงอายุ 2546, แผนผูสูงอายุ
แหงชาติ ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2545 - 2564), แผนบูรณาการเตรียมความพรอมรองรับสังคม
ผูสูงอายุ, ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (ดานสาธารณสุข), แผนยุทธศาสตรฯ กรมอนามัย) 

2. กําหนดกรอบและทิศทางการดําเนินงาน 
3. จัดทํารางนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
4. เสนออนุมัติ นโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
5. จัดทําโครงการและดําเนินการตามนโยบาย/กฎหมาย/ยุทธศาสตร/แผนงาน 
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6. ขับเคลื่อนงานดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยางมีประสิทธิภาพ นําไปสูการแกไขปญหา 
ทุพโภชนาการในผูสูงอายุในชุมชนได 

7. สงเสริมให มีการใชแหลงทุนในพ้ืนท่ี เพ่ือสรางเขมแข็งงานดานโภชนาการในชุมชนแก                    
ภาคีเครือขาย 

8. ประเมินและติดตามผลการดําเนินการ 
9. สรุปรายงานผลการดําเนินการ 

งานวิจัย พัฒนา ผลิต บริหารจัดการองคความรู และประยุกตใหเกิดเปนเทคโนโลยี นวัตกรรม  
บทบาทหนาท่ี 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ/คณะทํางาน 
2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน 
3. ทบทวนวรรณกรรม  
4. ศึกษา วิจัย พัฒนาองคความรู  
5. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณา 
6. ผลิตองคความรู 
7. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล และประเมินองคความรู 
8. วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานการศึกษาวิจัย การพัฒนาองคความรู 
9. ประยุกตองคความรูใหเกิดเปนเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
10. เผยแพรและบริหารจัดการถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมสูการปฏิบัติ 
11.  ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 

งานพัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐาน เครื่องมือ ตัวช้ีวัดดานโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 

1. ทบทวนรางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด/รูปแบบการดําเนินงานท่ีผานมา 
2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน 
3. จัดทํารางเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
4. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญเพ่ือพิจารณาเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
5. จัดทําเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด 
6. ดําเนินการเผยแพรเกณฑ/มาตรฐาน/หลักสูตร/เครื่องมือ/ตัวชี้วัด สูการปฏิบัติ 
7. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการดําเนินงาน 

งานพัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ 
บทบาทหนาท่ี 
 1. ศึกษา พัฒนาระบบและกลไกเครือขายการเฝาระวัง จัดทําขอมูล และประเมินภาวะโภชนาการ
     ผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 2. พัฒนาระบบเครือขายการเฝาระวังและประเมินภาวะโภชนาการผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึง
     ปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 3. ประสานความรวมมือ สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 4. รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํารายงานสรุปการเฝาระวังและประเมินภาวะ   
     โภชนาการผูสูงอายุ และพระสงฆ รวมถึงปองกัน/ควบคุมโรคไมติดตอเรื้อรัง (NCDs) 
 5. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 
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งานรณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรู เผยแพร และสงเสริมประสิทธิภาพของการส่ือสาร  
บทบาทหนาท่ี 
 1. ทบทวนวรรณกรรมชองทางการสรางกระแสสังคมและการสรางความรอบรู 
 2. กําหนดกรอบการดําเนินงาน กลุมเปาหมาย ชองทางการสรางกระแสสังคม/สื่อสาร/เผยแพร           
     เพ่ือสรางความรอบรูดานโภชนาการ 
 3. ประสานความรวมมือ ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของภาคีเครือขายท่ีเก่ียวของ 
     หรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงสรางความเขมแข็งของภาคีเครือขาย 
 4. ขับเคลื่อนการรณรงค สรางกระแสสังคม สรางความรอบรูดานโภชนาการสูการปฏิบัติในพ้ืนท่ีอยาง  

    มีประสิทธิภาพ  
5. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 

 
 
 

 

-------------------------------------------------------------------- 
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การพัฒนาองคความรู 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
นักวิชาการ        1 วัน - ผูรับผิดชอบ/ 
นักโภชนาการ   คณะทํางาน รวมหาแนวทาง 
เจาหนาท่ี   และกรอบการดําเนินงาน 

   โดยปรึกษาทางวิชาการ 

   เฉพาะดาน 

    

นักวิชาการ       กําหนดกรอบการดําเนินงาน 1 – 2 สัปดาห - ทบทวนองคความรู 
นักโภชนาการ และทบทวนวรรณกรรม  ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายใน 

เจาหนาท่ี   และภายนอกประเทศ 

    
    
นักวิชาการ       พัฒนาองคความรู 1 – 2 สัปดาห - รวบรวมขอมูล ออกแบบ 
นักโภชนาการ   พัฒนาองคความรู 
เจาหนาท่ี    
 ไมเห็นชอบ   
นักวิชาการ       ปรึกษาผูเชี่ยวชาญ 1 – 2 สัปดาห - นําเสนอองคความรูท่ี 
นักโภชนาการ เพ่ือพิจารณา  พัฒนาแกผูเชี่ยวชาญเพ่ือ 
เจาหนาท่ี   พิจารณาความเห็นชอบ 

ผูเชี่ยวชาญ                    เห็นชอบ   

    

นักวิชาการ       ผลิตองคความรู 1 – 2 สัปดาห - เขียนหัวใจสําคัญของสื่อ 
นักโภชนาการ   ใหกระชับ สั้น ครอบคลุม 
เจาหนาท่ี   - ตรวจสอบความถูกตอง 
   ขององคความรู 
    
นักวิชาการ       ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล     1 – 2 สัปดาห - พัฒนาและทดสอบสื่อ    
นักโภชนาการ ประเมินองคความรู และรายงานผล  กับกลุมเปาหมายผูรับสื่อ 
เจาหนาท่ี   ปลายทาง 
    
นักวิชาการ       เผยแพรและบริหารจัดการ 1 วัน - กําหนดแผนการกระจาย

สื่อ 
นักโภชนาการ ถายทอดองคความรู สูการปฏิบัต ิ  - มีการประสานงานภาคี 
เจาหนาท่ี   เครือขาย และหนวยงานท่ี 
   เก่ียวของ 
    
นักวิชาการ        1 สัปดาห - กําหนดระยะเวลา     
นักโภชนาการ   การสงแบบฟอรมประเมินท่ี 
เจาหนาท่ี   ชัดเจน 

กําหนดผูรับผิดชอบ/
คณะทํางาน 

ควบคุม กํากับ ติดตาม  
และประเมินผล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. นักวิชาการ นักโภชนาการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ รวมหาแนวทาง
     และกรอบการดําเนินงาน โดยปรึกษาทางวิชาการเฉพาะดาน 
 2. นักวิชาการ นักโภชนาการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานสงเสริมโภชนาการผูสูงอายุ ทบทวนองคความรู
     ท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
 3. รวบรวมขอมูล ออกแบบ พัฒนาองคความรู 
 4. ปรึกษาผูเชี่ยวชาญและนําเสนอองคความรูท่ีพัฒนาเพ่ือพิจารณาความเห็นชอบ 
 5. เขียนหัวใจสําคัญของสื่อใหกระชับ สั้น ครอบคลุมและตรวจสอบความถูกตองขององคความรู 
 ๖. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล ประเมินองคความรู และรายงานผล 
 ๗. เผยแพรและบริหารจัดการถายทอดองคความรู สูการปฏิบัติ 
       - กําหนดแผนการกระจายสื่อ 
       - มีการประสานงานภาคีเครือขาย และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๘. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผล 
       - กําหนดระยะเวลาการสงแบบฟอรมประเมินท่ีชัดเจน 
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การสนับสนุนและสงเสริม (การผลิตสื่อสิ่งพิมพ) 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
  1 – 2 - สํารวจความตองการของลูกคา 
ผูท่ีไดรับมอบหมาย  สัปดาห - วิเคราะหและผลิตสื่อใหตรง 
 สํารวจความตองการ / นโยบาย             กับกลุมเปาหมายเฉพาะสอดคลอง 
                 กับพันธกิจของสํานักฯ และกรม 
                 - กําหนดจํานวนรูปแบบหรือ 
   ชนิดของสื่อท่ีจะผลิต 
                            (เทป VDO แผนพับ) 
    

  1 – 2 - ทบทวนองคความรูท้ังภายใน          
  สัปดาห และภายนอก 

   - เขียนหัวใจสําคัญของสือ่ให 
 กําหนดเนื้อหา / รูปแบบ  กระชับ สั้นใหครอบคลุม 

   ความตองการของผูรับสื่อ 

   - พัฒนาและทดสอบครีเอทีฟบรีฟ 

   - พัฒนาและทดสอบสื่อกับ 

   กลุมเปาหมายผูรับสื่อปลายทาง 
    

    

  1 – 3 วัน - กําหนดแผนการผลิต 

 ดําเนินการ  การกระจายสื่อและ 

                การประเมิน 
                   
    

    

  1 สัปดาห - กําหนดระยะเวลาการสง 

 ประเมินผลและสรุป  แบบฟอรมประเมินท่ีชัดเจน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑. นโยบายและสํารวจความตองการ 
 การผลิตสื่ออิเล็กโทรนิกส สื่อเอกสาร และสิ่งพิมพของกองโภชนาการ ดําเนินการไดในกรณีดังตอไปนี้ 

๑.๑ สํารวจความตองการของกลุมเปาหมาย ผูรับสารตองการสื่อประเภทใด 
๑.๒ ผลิตข้ึนเพ่ือสนองนโยบายของกรมฯ ท่ีกรมฯ เห็นควรวาจะตองมีสื่อประกอบการ

ดําเนินงานตามนโยบายนั้น 
๑.๓ ผลิตข้ึนเพ่ือใชในโครงการตามพันธกิจของสํานักโภชนาการ ซ่ึงไดระบุไวในแผนปฏิบัติงาน

ประจําป มีงบประมาณรองรับและไดรับการอนุมัติโครงการแลว 
๒. กําหนดเนื้อหาและวางส่ือตนแบบ 

๒.๑ วางแผนการผลิต ไดแก การกําหนดวัตถุประสงค กลุมเปาหมาย ประเภท ขนาด จํานวน
การผลิต ระยะเวลาการผลิตและการกระจายสื่อ การประเมินสื่อ 

๒.๒ ศึกษาและรวบรวมขอมูล เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงาน/โครงการ ทําการศึกษาหาขอมูลจาก
เอกสารวิชาการหรือแหลงขอมูลอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือเตรียมกําหนดเนื้อหา องคความรู ท่ีจะ
บรรจุในสือ่ 

๒.๓ กําหนดเนื้อหาและรางสื่อตนแบบสงใหหัวหนาฝาย/ กลุมงานพิจารณา หากมีการแกไขให
ปรับแกใหเรยีบรอย 

๒.๔ สงรางสื่อตนแบบใหชางศิลป/นักออกแบบนําไปสรางตนแบบจริงมาให ตรวจสอบแลว
นําไปทดสอบตามความเหมาะสม 

๒.๕ พัฒนาและทดสอบสื่อกับปกลุมเปาหมาย ผูรับสื่อปลายทาง 
๓. การดําเนินการ 

๓.๑ จดัจางผลิต 
 ทําบันทึกขออนุมัติขออนุมัติจัดจางผลิตพรอมท้ังแตงตั้งคณะกรรมการข้ึน ตามระเบียบการจัดซ้ือจัด
จาง  คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจาง  ประกอบดวย เจาหนาท่ีในฝายท่ีจัดทําโครงการ ๑ คน และเจาหนาท่ีอ่ืนๆท่ี
เก่ียวของอีก ๒ คน คณะกรรมการตรวจรับงาน ประกอบดวย เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ ๑ คน และ
เจาหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ อีก ๑ คน และเจาหนาท่ีจากฝายอํานวยการ ๑ คน 
 การลงนามในบันทึกขออนุมติใหหัวหนาฝาย/กลุมงานท่ีจัดทําโครงการเปนผูลงนามผูขออนุมัติจัดจาง 
สงฝายอํานวยการไปดําเนินการตอไป 

๓.๒  สุมตรวจสอบและตรวจรับงาน 
เม่ือผูผลิตนํางานมาสง คณะกรรมการตรวจรับชวยกันตรวจรับใหครบและสุมตรวจสอบความถูกตอง

เรียบรอยของสื่อนั้น ๆ รอยละ ๓ ของลอต หรือข้ันต่ําลอตละ ๑  บรรจุภัณฑ  ลงบันทึกผลการสุมตรวจสอบใน
แบบฟอรมบันทึกผลการสุมตรวจสอบสื่อ 
 สื่อท่ีชํารุดเสียหายไมสมบูรณจากกระบวนการผลิต ผูตรวจรับงานสงบันทึกผลการสุมตรวจสอบสื่อแจง
ใหผูรับงานผลิตทราบและผลิตทดแทนจนครบ จึงเซ็นชื่อตรวจรับงาน 

๓.๓ การเบิกจายและกระจายส่ือ 
 การเบิกจายและกระจายสื่อ ใหปฏิบัติตามแผนการผลิต กระจายสื่อ และประเมินผล ระเบียบ
ปฏิบัติงานเรื่อง การาสนับสนุนทรัพยากร และการควบคุมพัสดุ 
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๔. ประเมินส่ือเผยแพร 
การประเมินสื่อประเมิน 4 สวน คือ 
๑. การประเมินภาพรวม 
๒. การประเมินเนื้อหาองคความรู 
๓. การนําไปใชประโยชน 
๔. ขอเสนอแนะอ่ืนๆ 
ตามแบบฟอรมการประเมินสื่อ หากตองการประเมินเนื้อหา/องคความรู ใหละเอียดหรือตองการคําตอบอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากแบบประเมินดังกลาวนี้ สามารถจัดทําเพ่ิมตามความเหมาะสมของสื่อนั้นๆหรือของโครงการนั้นๆ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการรวบรวมประเมินท่ีไดไปประเมินมา / หรือท่ีมีผูสงกลับมานํามา
วิเคราะห และสรุปผลการประเมินแนบไวกับโครงการ 
๕. สรุปผลการดําเนินงาน / โครงการ 
 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานโครงการ จัดทําเอกสารสรุปผล / รายงานการดําเนินงานตามระเบียบ
ปฏิบัติงาน เรื่อง การพัฒนาวิชาการแนบไวกับโครงการ 
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กลุมสงเสรมิโภชนาการวัยรุนและวัยทํางาน 
 

บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนดกรอบทิศทาง นโยบายยุทธศาสตร และแผนงานดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 

ในระดับองคกรทองถ่ิน และระดับประเทศ 
๒. พัฒนาและสนับสนุนการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน  
๓. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ และบริหารจัดการองคความรูอาหาร

ตามกระแสและรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๔. พัฒนาและจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๕. พัฒนาระบบ กลไก เครือขายการเฝาระวัง รวมท้ังจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชน   

วัยทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานใหกับทุก

ภาคสวนท่ีเก่ียวของ 
๗. ประสานความรวมมือ ติดตาม ควบคุม กํากับ และประเมินผลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัย

ทํางานรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

    
  งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
 บทบาทหนาท่ี 

๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม
กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการ สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 

๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

ปกติ แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมปกติ 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเส่ียง 
(กลุมเสี่ยง โรคอวน ,โรคไมติดตอเรื้อรัง เชน โรคเบาหวาน โรคความดันโลหิตสูง) 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม

กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

เสี่ยงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเสี่ยง 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 

 
งานสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
(นักกีฬา ,กิจกรรมเนือยนิ่ง) 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษา วิจัย พัฒนาเทคโนโลยีสรางความรอบรูดานสุขภาพ บริหารจัดการองคความรูอาหารตาม

กระแส และรูปแบบการสงเสริมโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๓. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ

สําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๔. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุม

เฉพาะแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕. สงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางานกลุมเฉพาะ 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน 
 
งานเสริมสรางโภชนาการทางเลือก  
(Functional food, อาหารตามกระแส ฯลฯ) 
บทบาทหนาท่ี 
๑. ศึกษาและพัฒนาชนิดของอาหารทางเลือก 
๒. ประเมินสถานการณและจัดทําขอมูลดานโภชนาการทางเลือก 
๓. พัฒนารูปแบบและสงเสริมการบริโภคอาหารทางเลือก    
๔. พัฒนา และจัดทําเกณฑมาตรฐานเครื่องมือ ตัวชี้วัด รวมท้ังระบบรับรองมาตรฐานดานโภชนาการ 
๕. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยี และนวัตกรรมดานโภชนาการของโภชนาการทางเลือก 
๖. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันใหทันตอกระแส 
๗. ใหคําปรึกษาและเทคโนโลยีบริการดานโภชนาการทางเลือก 
  
งานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 

 บทบาทหนาท่ี 
๑. กําหนด นโยบายงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการ รวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๒. พัฒนาระบบฐานขอมูลสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๓. พัฒนาระบบและกลไกในการเฝาระวังดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
๔. บริหารจัดการความรูดานโภชนาการเพ่ือใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน 
๕. พัฒนาศักยภาพบุคลากรเพ่ือสรางความเขาใจในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการ 
๖. เปนองคกรหลักในการสงเสริมสุขภาพดานโภชนาการสําหรับประชาชนวัยทํางาน 
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การรับรองเมนูชูสุขภาพ 
 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
สสจ./อปท./  ไมกําหนดเวลา   สสจ. หรือ อปท.ท่ัวประเทศ  
ศอ.1–12 สสม.  (สมัครไดตลอดท้ังป) ศอ.1–12 และ สสม. 
และผูเขารวมโครงการ   ประชาสัมพันธใหผูเขารวม 

   โครงการ กรอกแบบฟอรม 

   การรับสมัครตาม 

   แบบฟอรมท่ีกําหนด 

 สสจ. หรือ อปท.ท่ัวประเทศ   
สสจ./อปท./ ศูนยอนามัยท่ี 1 – 12 และ 1 วัน สสจ หรือ อปท.ท่ัวประเทศ  
ศอ.1–12 และ สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง  ศอ.1–12 และ สสม. 
สถาบันพัฒนาสุขภาวะ ตรวจสอบใบสมัครและสื่อสารข้ันตอน  ตรวจสอบเมนูและสื่อสาร 
เขตเมือง การรับรองเมนูชูสุขภาพออนไลน  ใหกับผูเขารวมโครงการ 
 ผาน Food4Health ใหกับผูสมัคร  ประเมินรับรองเมนูชูสุขภาพ 
   ผานโปรแกรม Food4Health 
    
    
สสจ./อปท./ ผูเขารวมโครงการ กรอกขอมูลลงใน 10 นาที ผูเขารวมโครงการ ท่ีผาน  
ศอ.1–12 และ สสม. โปรแกรม Food4Health  การรับรอง กรอกขอมูล   
ตรวจสอบเมนูท่ีผานการ   ลงในโปรแกรม 

รับรองจากผูเขารวม   Food4Health 

โครงการในเขตท่ี    

รับผิดชอบ    
    
สสจ./อปท./ 
ศอ.1–12 และ สสม. 
ตรวจสอบเมนูท่ีผาน
การรับรอง            
จากผูเขารวมโครงการ
ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

ออกใบรับรอง 
เมนูชูสุขภาพออนไลน 

ใหกับผูเขารวมโครงการ 

5 นาที 
หรือข้ึนกับ

ระยะเวลาในการ
ปรับสูตรและผาน
ตามเกณฑรับรอง 

หากผานเกณฑ โปรแกรม 
Food4Health จะออก
ใบรับรองเมนูชูสุขภาพ    
ใหโดยอัตโนมัติ และทําการ
ปกหมุดแนะนําเสนทาง
มายังรานอาหาร 
หากไมผานเกณฑโปรแกรม
จะมีคําแนะนําในการปรับ
สูตรอาหาร เพ่ือให
ผูเขารวมโครงการปรับสูตร
ตามคําแนะนํา จนกวาจะ
ผานเกณฑรับรองเมนูชู
สุขภาพ 

    
    
    

เปดรับผูเขารวมโครงการ 
 
 



๘๐ 

ผูรับผิดชอบ ผังข้ันตอนการทํางาน จํานวนเวลา จุดควบคุมความเส่ียง 
    
ผูประกอบการ
รานอาหาร             
ท่ีเขารวมโครงการ 
 

 5 นาที  

    
    
    
รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เปดรับสมัครผูท่ีสนใจเขารวมโครงการไดท่ี สสจ หรือ อปท.ท่ัวประเทศ 
 2. ผูเขารวมโครงการสงรายการอาหารท่ีจะขอรับรองเมนูชูสุขภาพใหสํานักงานสาธารณสุขจังหวัด 
     หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ตรวจสอบ 
 3. สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด หรือ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เก็บขอมูลสวนประกอบอาหารตอเมน ู
     โดยสัมภาษณถึงสวนประกอบและปริมาณท่ีใช พรอมท้ังชั่งน้ําหนักและบันทึกขอมูลลงในโปรแกรม 
     Food4Health 
 4. ศูนยอนามัย วิเคราะหพลังงานและสารอาหารดวยโปรแกรม Food4Health ใหกับผูเขารวมโครงการ 
 5. ออกใบรับรองเมนูชูสุขภาพออนไลน ใหกับผูเขารวมโครงการ หากผานเกณฑ โปรแกรมจะออก
     ใบรับรองเมนูชูสุขภาพใหโดยอัตโนมัติ หากไมผานเกณฑโปรแกรมจะมีคําแนะนําในการปรับสูตร
     อาหาร เพ่ือใหผูเขารวมโครงการปรับสูตรตามคําแนะนํา และสงขอมูลมาวิเคราะหใหม 
 6. ผูประกอบการรานอาหารท่ีเขารวมโครงการ พิมพใบรับรองเมนูชูสุขภาพติดหนาราน 
 

 

ผูเขารวมโครงการพิมพใบรับรอง
เมนูชูสุขภาพติดหนาราน 

 


